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4ПРЕДИСЛОВИЕ
В настоящее время происходит становление информатики как фундамен­
тальной и прикладной науки. Особую роль играет информатика в качестве тех­
нологической основы современных образовательных систем, которые являются 
одним из наиболее социально значимых продуктов высоких технологий. Отли­
чительной особенностью таких систем является ориентация на интенсивные 
формы профессиональной подготовки студентов, которые включают в себя ком­
плекс методов, позволяющих активно овладевать необходимыми знаниями в ин­
дивидуальном режиме работы при ограничении непосредственного участия пре­
подавателя в процедуре передачи знаний. Образовательные системы, построен­
ные на использовании интенсивных методов профессиональной подготовки, яв­
ляются также наиболее эффективными с точки зрения реализации дистанцион­
ных форм образования, которые все более активно сочетаются с очной формой 
обучения студентов в части приобретения ими практических профессиональных 
навыков.
Реализация интенсивных методов обучения предусматривает наличие 
мощного организационного, учебно-методического и технического оснащения 
образовательных программ. При этом особую роль приобретает интенсивный 
подход для обеспечения информационно-технологической подготовки специа­
листов неинженерного профиля. В этом случае обучение должно предусматри­
вать два основных цикла: освоение базовых информационных технологий и изу­
чение специализированных информационных систем, эксплуатирующихся в 
конкретной отрасли.
Исключительно актуальным на сегодняшний день является сокращение 
сроков освоения базовых информационных технологий и обеспечения гаранти­
рованного качества обучения на уровне функциональной грамотности1. Практи­
ка показывает, что недостаточный уровень функциональной грамотности в об­
ласти информационных технологий специалистов самого различного профиля 
(включая программистов), является основной причиной низкой эффективности 
как производственной, так и социальной сферы.
Настоящее учебное пособие в значительной мере способствует решению 
упомянутых выше задач. Оно позволяет технологизировать процесс обучения 
студентов базовым информационным технологиям и в перспективе перевести 
данный курс в режим дистанционного образования. Развиваемый в пособии под­
ход успешно сочетает лучшие черты традиционной высшей школы и принципы 
современного профессионализма, основанные на ключевой роли информацион­
ного ресурса в развитии таких базовых социальных институтов, как образование, 
здравоохранение, социальная защита.
Начальник Центра АСУ при Министерстве 
Социальной защиты Республики Беларусь,
К.Т.Н., доцент В.Г.Лукьянец
Гринберг А.С., Лукьянец В.Г., Бондаренко А.С. Функциональная грамотность в компьютерных техно­
логиях н тесты. Мн.: Академия управления при Президенте Республики Беларусь, 1999.
5ВВЕДЕНИЕ
Данный практикум предназначен для студентов первого курса меди­
цинских вузов. Он должен оказать помощь в практическом освоении базо­
вых знаний по предмету Медицинская информатика. Овладение компью­
терной грамотностью предполагает решение следующих задач:
- приобщение работников всех сфер общества к современному образу 
жизни;
- вооружение специалистов технологиями обработки информации, по­
зволяющими автоматизировать процесс управления своей профес­
сиональной деятельностью, формирование знаний, умений и навыков, 
позволяющих использовать компьютерную технику в профессиональ­
ной деятельности врача;
- воспитание грамотного потребителя Информационных ресурсов, 
способного к эффективному взаимодействию с программистами -
разработчиками программных средств, содержательному и психологи­
ческому контакту.
В любой профессиональной деятельности, в том числе и в медицине, 
используются большие интегрированные программные системы:
• АСУ - автоматизированные системы управления учреждения­
ми медицины и здравоохранения;
• АРМ - автоматизированные рабочие места, например, хирурга, 
терапевта;
• программные средства для проведения функциональной диаг­
ностики и другие программы.
Программные продукты проектируют и разрабатывают специалисты 
по программированию. От эффективности сотрудничества врача и про­
граммиста зависят качество и сроки разработки будущей программы. При 
отсутствии взаимопонимания между указанными специалистами работа 
по созданию программных продуктов значительно затягивается и не все­
гда приводит к намеченной цели. Взаимопонимание специалистов разных 
профессий: программиста и врача - зависит от теоретической и практи­
ческой подготовки пользователя в области современных компьютер­
ных технологий.
Владение современными компьютерными технологиями является не­
обходимостью для любого образованного человека. Вместе с тем обозна­
чилась проблема функциональной неграмотности в области компьютерных 
технологий у выпускников всех ступеней обучения: от неполной средней 
школы до вузов гуманитарного профиля. Следствием этой проблемы явля­
ется неумение эффективно применять современную вычислительную тех­
нику в профессиональной деятельности в качестве инструмента, позво­
ляющего качественно изменить процесс обработки информации. Напри­
6мер, во многих поликлиниках наряду с функционированием АСУ ведутся 
дублирующие информацию журналы учета, по которым врачи вручную 
составляют многочисленные отчёты и сводки.
В настоящее время получила широкое распространение доктрина 
функциональной грамотности [3]. Под функциональной грамотностью 
понимают "минимально необходимый набор умений и навыков для адап­
тации человека в системе общественных отношений". Минимально необ­
ходимый уровень грамотности на сегодняшний день предусматривает 
наличие ряда компонент, в число которых входит и умение использо­
вать компьютерные системы и средства телекоммуникаций для 
получения, передачи, хранения и первичной обработки информа­
ции личного и делового характера.
Компонент "Компьютерная грамотность" предполагает наличие сле­
дующих умений и навыков:
1. Свободное владение клавиатурой.
2. Свободное владение манипулятором "мышь".
3. Умение создать текстовый и графический документ.
4. Умение пользоваться графическими устройствами ввода-вывода.
5. Умение использовать возможности популярных графических техноло­
гий.
6. Умение принять и переслать электронное сообщение.
7. Умение использовать возможности Интернет.
8. Умение пользоваться мультимедийными справочными системами.
9. Умение выбирать конфигурацию компьютера и информационной сре­
ды. '
Ю.Умение пользоваться услугами информационных систем широкого 
применения.
В процессе обучения в высшем учебном заведении специалист должен 
овладеть всеми вышеуказанными навыками и умениями. Поскольку чело­
век может осваивать новые знания, опираясь на понятия и умения, которые 
были освоены им ранее, процесс обучения Информатике и компьютерным 
технологиям в высших учебных заведениях гуманитарного направления 
предлагается проводить ступенчато - в несколько этапов. Отдельный 
этап имеет свои цели, задачи и средства и методы обучения. На каждом 
этапе в сжатые сроки осуществляется интенсивное обучение предмету, 
после чего следует перерыв, во время которого студенты смогут отрабо­
тать на практике полученные навыки и умения, глубже осознать сформи­
рованные понятия. Предполагается, что на каждой следующей ступени 
обучения круг знаний будет углублен и расширен.
Дидактической целью первой ступени обучения предмету "Инфор­
матика и компьютерные технологии" является формирование базовых по­
нятий, умений и навыков, позволяющих успешно осуществлять основ­
ные виды деятельности по обработке информации. Курс первой ступени 
назовем систематическим, он предполагает краткий систематизирован-
7ный обзор основных тем предмета и формирование минимально необхо­
димого пользователю объёма практических умений и навыков.
Дидактической целью второй ступени обучения является: овладе­
ние методами самостоятельного изучения предмета Информатика, 
настройки и поддержания работоспособности операционной системы; уг­
лублённое освоение тем, изученных ранее, знакомство с дополнитель­
ными программными средствами операционной системы, позволяющими 
обеспечить работоспособность компьютера.
Целями последующих ступеней обучения информатике является 
творческое применение полученных знаний в профессиональной дея­
тельности, знакомство с программными средствами профессионального 
назначения, формирование готовности студентов к получению новейших 
знаний по специальности средствами глобальной сети Интернет.
Вторая и последующие ступени обучения реализуются в элективных 
курсах Медицинской информатики, которые изучаются студентами второ­
го и старших курсов.
Данный практикум является учебным пособием для первой ступени 
обучения по предмету Медицинская информатика для средних и высших 
учебных заведений медицинского профиля. При изучении предмета Ин­
форматика на данной ступени акцент делается на интенсивные методы 
обучения, активизацию самостоятельной познавательной деятельно­
сти студентов и использование деятельностного подхода в обучении. С 
этой целью:
• разработан комплекс упражнений, выполнение которых позволя­
ет сформировать требуемые умения и навыки. Этот комплекс ис­
пользуется в описании методики выполнения лабораторных работ;
• создана система контроля качества знаний, умений и навыков.
Указанные идеи нашли своё отражение в данном практикуме по Ме­
дицинской информатике. Практикум содержит:
• методические пособия для выполнения лабораторных работ, в 
которых описаны цели занятия, перечень необходимого оборудо­
вания, программного обеспечения, приведены алгоритмы базо­
вых операций, методические рекомендации по выполнению 
лабораторных работ, контрольные вопросы и задания для са­
мостоятельного выполнения с целью проверки качества сформи­
рованных навыков и умений;
• комплект программированных тестов по основным темам, по­
зволяющий выявить качест во сформированных понятий и может 
применяться для контроля и самоконтроля;
• комплекс проблемных вопросов по ряду тем, что позволяет 
глубже осознать изученный материал;
• перечень основных значков пиктографических меню панелей ин­
струментов "стандартная" и "форматирование".
8Практикум является частично программируемым пособием - в 
сложных ситуациях после выполнения отдельных упражнений исполните­
лю предоставляется возможность сверки полученного результата с тем, ко­
торый должен быть при правильном выполнении предписанных действий.
Последовательность лабораторных работ в пособии отражает разви­
тие Информатики как науки, иллюстрирует смену компьютерных техноло­
гий: от операционной системы MS DOS до Windows 95 (2000). В качестве 
базовой взята операционная система Windows 95, в связи с тем, что она 
является на сегодняшний день наиболее отработанной и незначительно от­
личается от своих последующих версий, и интегрированный пакет про­
грамм Microsoft Offlcce-97. Практикум включает пособия по десяти лабо­
раторным работам (при дефиците времени лабораторные работы № 1, № 2 
и № 9 можно опустить).
Десятая лабораторная работа содержит пример комплексного зада­
ния по проверке сформированных у студентов в процессе изучения курса 
Медицинской информатики навыков и умений.
9РАЗДЕЛ I
УСТРОЙСТВО КОМПЬЮТЕРА
ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА № 1
Тема: Изучение конфигурации компьютера. Загрузка компьютера. 
Форматирование дискеты. Первичное знакомство с сервисной 
программой Norton Commander.
Цели занятия:
1. Сформировать первичные навыки работы с компьютером.
2. Сформировать навыки загрузки компьютера и форматирования дискеты.
Оборудование:
• IBM -  совместимые компьютеры;
• дискеты.
Программное обеспечение:
1. Операционная система (ОС) Windows 95(2000) -  работа в режиме эму­
ляции MS DOS.
2. Сервисная оболочка Norton Commander (NC) -  вызывается при 
загрузке компьютера автоматически.
3. Утилиты ОС MS DOS - Msd, Format.
4. Обучающая программа по работе с NC -  Nort.exe.





1) нажать на системном блоке клавишу 
POWER;
2) дождаться приглашения MS DOS -
в командной строке появляется сообщение 
А:\> или С:\> .
Примечание. При загрузке ОС Windows 95 на экране 
дисплея появляется Рабочий стол.
2. Быстрая перезагрузка 
компьютера (теплый 
старт)
1 : 1) нажать на системном блоке клавишу 
i RESET (Сброс);
2) дождаться приглашения MS DOS в ко­
мандной строке.
Примечание. При загруже ОС Windows 95 на экране 
дисплея появляется Рабочий стол.
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2 1) нажать вместе три клавиши Ctrl, Alt, Del 
(запись Ctrl+Alt+Del);
2) дождаться приглашения MS DOS в команд­
ной строке.
Примечание. В ОС Windows 95 нажатие указанного 
сочетания клавиш приводит к завершению работы 
активной программы, повторное нажатие -  к 
перезагрузке компьютера.
3. Ввод команды из 
командной строки. 
Запуск программы в 
MS DOS.
1) в командной строке после приглашения 
ввести имя команды MS DOS или имя про­
граммы;
2) нажать клавишу Enter.
4. Получение информа­
ции о конфигурации 
компьютера
1) в командной строке после приглашения 
MS DOS набрать команду операционной 
системы:
MSD [Enter];
2) дождаться появления на экране дисплея ок­
на программы с информацией о конфигура­
ции компьютера.
5. Форматирование дис­
кеты в дисководе А
1) в командной строке набрать команду 
Format A: [Enter];
2) на запрос:
Insert new diskette for drive A and press Enter 
when re)sdy... (Вставьте новую дискету в 
дисковод А: и нажмите Enter)
- вставить дискету в дисковод А: и на­
жать клавишу E n te r;
3) на сообщение:
saving UNFORMA Т Information
- нажать клавишу E n ter;
4) на запрос:
Format another (Y/N) (Продолжить фор­
матирование (Д/Н))
- ответить Y, если надо форматировать 
следующую дискету;




1) в командной строке набрать команду 
Format A:/S [Enter];
2) далее см. в пункте 5 №2 — 4.
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7. Поиск файла средст- 1) в сервисной оболочке Norton Commander
вами сервисной обо- нажать одновременно две клавиши Alt, F7
лочки MS DOS Norton (Alt + F7) ;
Commander 2) в окне Поиск файла в поле Найти файлы
ввести имя искомого файла;
3) курсорной клавишей «4о> переместиться в
поле Каталоги;
4) указать корневой каталог диска С ( С :\);
5) в поле Место поиска, если не установлен, 
установить переключатель Весь диск;
6) установить курсор на кнопке меню Старт;
7) нажать клавишу Enter ;
8) в рабочем поле окна Поиск файла появится
I
список искомых файлов, выбрать курсором 
нужный файл;
9) указать в меню кнопку Перейти к, [Enter];
10) если на указанном диске файл не найден,
выбрать в меню кнопку Новый, кнопку 
Диск, сменить диск и повторить пункты 
2-10.
Ł МЕТОДИКА ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ
1. Загрузка компьютера
- Нажать на клавишу POWER, расположенную на системном блоке.
- После появления на экране дисплея панелей программной оболочки 
Norton Commander и приглашения MS DOS в командной строке:
С:\>
можно продолжать работу.
2. Ознакомление с конфигурацией компьютера
. Ввести в командную строку команду: MSD.
Из появившейся на экране заставки программы переписать в отчёт:
• тип МП из пункта Computer ___________________________________
• объём ОП из пункта M em ory_________ ___________ ____________
• тип видеоадаптера из пункта Video ____________________________
• версию ОС из пункта OS Version ______________________________
- Нажать клавишу F3 для выхода из программы MSD.
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3. Форматирование дискеты в дисководе А
- Ввести команду:
Format А:
- В ответ на сообщение:
Insert new diskette for drive A: and press Enter when ready..
СВставьте новую дискету в дисковод А: и нажмите Ввод...) 
вставить дискету в дисковод А и нажать клавишу Enter .
- В ответ на сообщение: Saving UNFORMAT information нажать клавишу 
Enter.
- В ответ на запрос: Volume label (11 characters, ENTER for попе)?
(Метка тома... (11 символов, ENTER для отказа)? )
ввести своё имя на английском языке либо игнорировать ввод имени, 
нажав клавишу E nter.
- Записать в отчёт протокол форматирования дискеты, выведенный на 
экран дисплея:
- На запрос программы форматирования: Format another (Y/N) (Продол­
жить форматирование (Ца/Нет)), ответить N.
- Нажать клавишу Enter.
4. Просмотр информации диска А средствами программы Norton 
Commander
- Установить на левой панели Norton Commander диск А:
• нажать клавиши Alt+Fl;
• выбрать курсорными клавишами из появившегося меню диск А ;
• нажать клавишу Enter.
• переписать в отчет имена файлов на дискете А.
5. Форматирование системной дискеты
- Ввести в командную строку команду:
Format A:/S
- Выполнить действия после ввода команды, см. пункт 3.
- Записать в отчет протокол форматирования:
Просмотреть информацию диска А, записать в отчет имена файлов:
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Сравнить полученный протокол форматирования с протоколом формати­
рования в пункте 3. Что изменилось? Почему изменилось количество байт, 
доступных для работы?
6. Загрузка компьютера с системной дискеты
Перезагрузить компьютер с системной дискеты:
- в дисковод А вставить системную дискету;
- нажать клавиши ALT+CTRL+DEL;
- дождаться загрузки компьютера.
В результате загрузки компьютера с системной дискеты на экране поя­
вится приглашение А:\> .
7. Быстрая загрузка компьютера с жёсткого диска С
Перезагрузить компьютер с жёсткого диска С:
- извлечь дискету из дисковода А ;
- нажать клавиши ALT+CTRL+DEL для выполнения "тёплого" старта 
компьютера;
- дождаться загрузки компьютера.
В командной строке появится приглашение MS DOS С:\> .
8. Поиск файла средствами программы Norton Commander
- Найти обучающую программу Nort.exe:
• нажать клавиши AU+F7 ;
• в поле Найти файлы ввести имя искомого файла: N ortexe;
• нажать клавишу Enter ;
• в поле Каталоги ввести имя каталога, с которого следует начинать 
поиск файла, например, С:\ ;
• в поле Место поиска установить переключатель «(•) Весь диск С:»;
• установить курсор на пункт меню Старт ;
• нажать клавишу Enter ;
В поле Поиск файла выведется список файлов на диске с искомым 
именем и указанием каталога, в котором зарегистрирован файл;
• установить курсор на нужный файл;
• выбрать пункт меню Перейти к .
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Осуществится переход к нужному файлу: на текущую панель выведет­
ся информация о каталоге, в котором размещен файл, курсор сервисной 
программы Norton Commander разместится на искомом файле.
- Запустить программу на выполнение, нажав клавишу Enter.
Если на текущем диске файл не найден, в окне Поиск файла подвести 
курсор к пункту меню Новый => Диск, установить другой логический 
диск и повторить поиск файла, выбрав пункт меню Старт.
9. Сеанс работы с обучающей программой Nort.exe
- Запустить на выполнение программу Nort.exe из сервисной оболочки 
NC:
• установить курсор на файл Nort.exe ;
• нажать клавишу Enter.
- Под руководством обучающей программы изучить основные разделы.
- Завершить работу с программой.
II. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. Какие способы загрузки компьютера вы знаете?
2. Перечислите параметры устройств, влияющие на быстродействие компь­
ютера?
3. Назовите команду, осуществляющукэформатирование дискеты?
4. Запишите полный формат команды, которую следует ввести для того, что­
бы дискета была отформатирована как системная.
5. Укажите, какие файлы обязательно должны присутствовать на системной 
дискете?
6. Какая программа операционной системы начинает загрузку компьютера?
7. Назовите имена дисков, с которых может осуществляться загрузка ком­
пьютера?
8. Перечислите основные файлы операционной системы MS DOS.
9. Каким образом на клавиатуре вашего компьютера переключаются буквы 
русского и латинского алфавитов?
10. Как осуществляется в ОС MS DOS запуск программ на выполнение?
11. Какие файлы в MS DOS можно запускать на выполнение?
12. Назовите основные функции сервисной программы-оболочки Norton 
Commander.
Литература по теме:
1. Бугомирский Б. Эффективная работа на IBM PC в среде Windows 95. - 
СПб: Питер, 1998., стр.167-192, 203-207, 221-222, 226-227.
2. Фигурнов В.Э. IBM PC для пользователя. Изд. 7-е, перераб. и доп. -  М.: 
ИНФРА-М, 1997., стр.184-200, 225-228.
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ТЕСТОВЫЙ КОНТРОЛЬ ПО ТЕМЕ
Устройство компьютера. Единицы измерения информации. Загрузка 
компьютера. Форматирование дискеты.
1. Информатика -  наука о методах сбора, накопления и обработки 
информации:
а) в области физики;
б) в области математики;
в) в области химии;
г) во всех предметных областях.
2. Укажите, какой объем информации больше -  3 байта или 20 бит:
а) 3 байта > 20 бит;
б) 20 бит > 3 байт.
3. Определите объем информации, который содержится в сообщении: 





4. Вычислите объем информации в битах, который содержится в 
сообщении:
м ой компьют ер






а) - системный блок;
- клавиатура;
- принтер;
в) - системный блок;
- клавиатура;
- манипулятор мышь;
б) - системный блок;
- клавиатура;
- дисплей;




6. Определите, какие устройства 
ствам компьютера:








7. Укажите устройство компьютера, в котором размещается про­





8. В каких видах внутренней памяти компьютера при его выключе­
нии сохраняется информация:
а ) -  ПЗУ; в)-ПЗУ;





9. Выберите устройство компьютера, которое используется для по­











относятся к периферийным устрой-






11. Укажите устройство, которое используется для постоянного 
хранения операционной системы, систем программирования и 











13. Выберите имена дисков, с которых может производиться загрузка 
компьютера:
14. Какие процессы происходят при загрузке компьютера:
а) очищается оперативная память;
б) производится очистка и проверка качества магнитного покрытия 
дискеты;
в) -  осуществляется тестирование устройств;
- программы операционной системы с загрузочного диска копируют­
ся в оперативную память.
15. Укажите, какие программы операционной системы размещаются 




16. Какие действия выполняет программа форматирования дискеты:












б) - проверяет качество дорожек дискеты;
- помечает сбойные дорожки;
- записывает на диск корневой каталог;
в) записывает файлы операционной системы.




б) информация на диске будет отсутствовать;
в) файлы: - IO.SYS;
- COMMAND.COM.
18. Для каких целей используется системная дискета:
а) для загрузки компьютера;
б) для хранения архивных файлов;
в) для копирования информации.
19. В каких случаях надо осуществлять загрузку компьютера с сис­
темной дискеты:
а) если компьютер поражен вирусом;
б) если на диске С испорчены файлы операционной системы;
в) всегда, когда есть в наличии системная дискета.
20. В командной строке после загрузки операционной системы MS 
DOS выдано приглашение следующего вида: СЛ>.




21. Укажите имена файлов, которые будут находиться на дискете 





д) на дискете файлы будут отсутствовать.
22. Какие функции выполняют программы, записанные в ПЗУ:
а) повышают быстродействие компьютера;
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б) -  тестируют все устройства компьютера;
- инициируют процесс загрузки компьютера;
- выполнение базовых функций по обслуживанию устройств 
компьютера;
в) осуществляют форматирование дискет.
23. Укажите, в каком виде хранится информация в памяти компьюте­
ра:
а) в двоичной системе счисления;
б) в восьмеричной системе счисления;
в) в десятичной системе счисления;
г) в шестнадцатеричной системе счисления;
д) в виде символов.





25. Какие системы счисления предпочтительно использовать для 





26. Среди предложенных выберите буквы, которыми могут 












ПРОБЛЕМНЫЕ ВОПРОСЫ К ТЕМЕ
Устройство компьютера. Единицы измерения информации. Загрузка 
компьютера. Форматирование дискеты.
1. В каких случаях используется системная дискета?
2. Какие программы находятся во внутренней памяти компьютера, 
когда он выключен?
3. Что надо предпринять, если при загрузке компьютера выдается 
сообщение о том, что дискета несистемная?
4. Какая программа, операционной системы начинает загрузку 
компьютера?
5. Отформатированы две дискеты, одна как системная, другая -  
обычная. На какой дискете будет больше свободного места, если 
сбойных участков не было ни на одной ни на другой дискете? 
Объясните, почему.
6. На компьютере работает программа, воспроизводящая мелодию 
музыкального произведения. Будет ли продолжаться работа 
программы, если выключить дисплей? Аргументируйте ответ.





ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА № 2
Тема: Работа в сервисной программной оболочке MS DOS 
Norton Commander.
Цели занятия:
1. Сформировать навыки работы с сервисной программой Norton Com­
mander.
Оборудование:
• IBM -  совместимые компьютеры;
• дискеты.
Программное обеспечение:
1. Сервисная программа Norton Commander (NC).












1) нажать вместе клавиши Ctrl, “ О “- 
латинское (далее по тексту - 
Ctrl + О).
1.2. Установка диска на левую 
панель
1) нажать клавиши Alt + F1 ;
на левой панели появится окно с 
перечнем дисков компьютера;
2) подвести курсорными клавишами 
инверсную полосу под имя уста­
навливаемого диска;
3) нажать клавишу Enter .
1.3. Установка диска на правую 
панель
I) нажать клавиши Alt + F2 ;
на правой панели появится окно с 
перечнем дисков компьютера;
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3) подвести курсорными клавишами 
инверсную полосу под имя уста­
навливаемого диска;
5) нажать клавишу Enter.
1.4. Переход на другую панель 
(смена активной панели)
1) нажать клавишу T ab.
1.5. Вывод информации о со­
стоянии диска
1) на активную панель установить 
диск, сведения о котором вас инте­
ресуют;
2) нажать клавиши Ctrl + L ;
на противоположную панель будет 
выведена информация о состоянии 
диска, установленного на текущей 
панели;
3) повторное нажатие Ctrl + L 
отменяет вывод информации о со­
стоянии диска.
1.6. Вывод дерева каталогов 
активного диска
1) нажать клавишу F9 для входа в 
меню;
2) курсорными клавишами устано­
вить инверсную полосу на пункт 
меню Левая (Left) или Правая 
(Right). Если активный диск на 
левой панели, то выбрать пункт 
меню Правая (Right), и, наоборот, 
если активный диск на правой 
панели -  выбрать пункт меню Ле­
вая (Left) ;
3) нажать клавишу Enter ;
4) в появившемся меню выбрать 
пункт Дерево (Tree) ;
5) нажать клавишу Enter .




Работа с  журналом к о - .
манд 1) нажать клавиши Alt + F8 . 
Вызов журнала команд
2.2. Запуск команды из журна- 1) находясь в журнале команд, под­
ла вести курсор под нужную команду;
2) нажать клавишу Enter .
2.3. Выход из журнала команд 1) нажать клавишу Esc .
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3. Запуск программы в NC 1) установить курсор NC на програм­
му -  файл с расширением .ехе, 
.с о т ;




Создать в текущем катало­
ге новый каталог
1) нажать клавишу F7 ;
2) в появившемся поле “Создание 
каталога” ввести имя нового 
каталога;
3) нажать клавишу E n te r.
4.2. Войти в каталог 1) установить курсор NC на имя ка­
талога;
2) нажать клавишу E n te r.
4.3. Выйти из текущего катало­
га в каталог более высоко­
го уровня
1) в текущем каталоге установить 
курсор NC на “ . . которые 
находятся вверху текущего 
каталога;




Поиск файла 1) нажать вместе две клавиши Alt, F7 
(Alt + F 7);
2) в окне Поиск файла в поле Найти 
файлы ввести имя искомого файла;
3) курсорной клавишей «4» перемес­
титься в поле Каталоги;
4) указать корневой каталог диска, на 
котором будет осуществляться по­
иск файла, например, С ( С :\);
5) в поле Место поиска, если не ус­
тановлен, установить переключа­
тель Весь диск;
6) установить курсор NC на кнопке 
меню Старт;
7) нажать клавишу E n ter;
8) в рабочем поле окна Поиск файла 
появится список искомых файлов, 
выбрать курсором нужный файл ;
9) указать в меню кнопку Перейти к, 
| Enter];
! 0) если на указанном диске файл не 
найден, выбрать в меню кнопку
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Новый, кнопку Диск, сменить 
диск и повторить пункты 2-10.
5.2. Чтение текстового файла 1) установить курсор NC на текстовый 
файл;
2) нажать клавишу F3 ;
для выхода из режима просмотра 
нажать клавишу Esc .
5.3. Редактирование текстового 
файла
1) установить курсор на текстовый 
файл;
2) нажать клавишу F4 ;
3) в окне текстового редактора внести 
изменения в текст файла;
4) для выхода из окна текстового ре­
дактора нажать клавишу Esc или 
F10 ;
в ответ на запрос Редактора о необ­
ходимости сохранения файла -  под­
твердить сохранение, выбрав кноп­
ку меню Сохранить.
5.4. Создание в текущем ката­
логе текстового файла
1) нажать клавиши Shift + F4 ;
2) в появившемся поле Редактора 
Править файл ввести имя созда­
ваемого файла;
3) нажать клавишу Enter ;
4) в поле редактирования ввести текст 
файла;
5) для выхода из окна текстового 
редактора нажать клавишу Esc или 
F10 ;
6) в ответ на запрос Редактора о 
необходимости сохранения файла -  
подтвердить сохранение, выбрав в 
меню кнопку Сохранить.
5.5. Копирование текущего 
файла в другой каталог
1) на текущей панели установлен ка­
талог с файлом, подлежащим копи­
рованию;
2) установить на противоположную 
панель каталог, в который будет 
копироваться файл;
3) вернуться на исходную панель, на­
жав клавишу T ab ;
4) установить курсор NC на файл.
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который надо скопировать;
5) нажать клавишу F5 ;
6) в ответ на появившееся сообщение 
Копирование файлов, в котором в 
поле «Копировать в» указан мар­
шрут к каталогу на противополож­
ной панели, нажать клавишу Enter .
5.6. Удаление файла 1) установить курсор NC на файл, 
подлежащий удалению;
2) нажать клавишу F8 ;
3) в появившемся запросе Удаление 
файла подтвердить удаление, на­
жав клавишу Enter .
I. МЕТОДИКА ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ
1. Загрузка компьютера
- Включить компьютер;
- дождаться загрузки компьютера.
2. Изучение приемов работы с панелями NC
2.1. Вклю чение-от клю чение панелей
- Средствами MS DOS вывести оглавление текущего каталога:
• в командной строке ввести команду MS DOS DIR , которая выво­
дит оглавление текущего каталога;
• отключить панели Norton Commander, нажав клавиши Ctrl+O ;
• записать в отчет имена нескольких последних файлов из оглавле­
ния:
• включить панели Norton Commander, нажав клавиши Ctrl+O .
2.2. Выбор диска для левой и правой панели
- Установить на левой панели корневой каталог диска D :
• нажать клавиши Alt+Fl;
• выбрать курсорными клавишами из появившегося меню диск D ;
• нажать клавишу Enter .
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- Установить на правой панели корневой каталог диска С :
• нажать клавиши Alt+F2 ;
• выбрать курсорными клавишами из появившегося меню диск С;
• нажать клавишу Enter .
2.3. Просмотр инф орм ации о состоянии диска
- Просмотреть сведения о диске С:
• сделать текущей правую панель (переход с панели на панель осу­
ществляется нажатием клавиши Tab);
• нажать клавиши C trl+L .
- Записать в отчет следующие сведения с левой панели:
• объем оперативной памяти________________________________
• объем свободной оперативной памяти_______________________
• общий объем памяти на диске С ____________________________
• объем свободной памяти на диске С _____ ___________________
- Снять информационную панель с левой части экрана, нажав повторно 
клавиши C trl+L .
- Вывести на правую панель информацию о диске D.
- Записать в отчет следующие сведения:
• общий объем памяти на диске D ___________________________
• объем свободной памяти на диске D ________________________
• снять информационную панель с правой части экрана.
2.4. Работа с деревом каталогов
- Вывести на левую панель дерево каталогов диска С:
• войти в главное меню, нажав клавишу F9 ;
• выбрать команду:
ЛЕВАЯ ПАНЕЛЬ (Left) => ДЕРЕВО КАТАЛОГОВ (Tree)
- Перейти на левую панель и медленно перемещаться по каталогам 
диска С, нажимая клавишу Enter на имени каждого каталога.
- Обратить внимание на то, как изменяется информация на правой пане­
ли NC.
- Отменить вывод дерева каталогов диска С на левой панели:
• войти в главное меню (F9) и задать команду:
ЛЕВАЯ ПАНЕЛЬ (Left) => КРАТКИЙ ФОРМАТ (Brief)
- Вывести на правую панель дерево каталогов диска D .
- Просмотреть его.
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- Заменить дерево каталогов на правой панели информацией о файлах 
диска С .
3. Работа с журналом команд, поиск файла
3.1 Просмотр журнала команд
- Просмотреть информацию журнала команд:
• нажать клавиши ALT+F8 ;
• записать в отчет сведения о командах журнала:
- Выйти из списка команд, нажав клавишу Esc .
3.2 П оиск файла на диске
- Найти на диске С антивирусную программу, записанную в файле 
drweb.exe:
• установить на текущую панель диск С;
• перейти в корневой каталог диска С, нажав клавиши CTRL+\;
• нажать клавиши ALT+F7 ;
• в поле Найти файлы ввести имя искомого файла drweb.exe ;
• далее смотреть базовые операции, п. Поиск файла;
• перейти к найденному файлу.
3.3. Запуск ант ивирусной программы
- Запустить на выполнение антивирусную программу "Доктор Ве­
бер", которая находится на диске С в файле drweb.exe :
• установить курсор NC на файл drweb.exe и нажать клавишу E n ter;
• после сообщения программы о том, что проверено 100% оператив­
ной памяти, вставить в дисковод А дискету^
• проверить на наличие вирусов дискету А, нажав клавишу F5 ;
• ввести в поле запроса «Путь для тестирования»
А:\
• нажать клавишу Enter ;
• на запрос "Проверить еще один диск?" выбрать в меню пункт
Нет
• выйти из антивирусной программы, нажав клавиши Alt+X.
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3.4. Запуск из журнала команд ранее введенной команды
- Просмотреть в журнале команд список ранее введенных команд.
- Записать в отчет информацию списка:
- Запустить из истории команд команду D IR :
• подвести курсор к команде D IR ;
• нажать клавишу E n ter.
- Просмотреть информацию, выводимую командой DIR, предвари­
тельно сняв с экрана панели NC.
- Восстановить на экране дисплея панели NC.
4. Работа с каталогами
4.1. Создание на дискете иерархической структуры каталогов
- Вывести на правую панель информацию о файлах диска С, на левую 
панель - информацию о файлах диска А.
- Установить в качестве текущего диск А.
- Создать в корневом каталоге диска А подкаталог LES :
• нажать клавишу F7 ;
• в ответ на запрос:
"Создание каталога"
с первой позиции поля "Создать каталог" ввести имя каталога 
LES.
- Создать в подкаталоге LES подкаталог PROG :
• войти в каталог LES, для этого подвести курсор к имени этого 
каталога, нажать клавишу Enter ;
• нажать клавишу F7 ;
• в полё запроса ввести имя нового каталога PROG .
- Создать в подкаталоге PROG подкаталог LEV.
4.2. Работа с деревом каталогов
- Установить на левой панели Norton Commander корневой каталог 
диска А :
• нажать клавиши Ctrl + \ ;
- Вывести на правую панель дерево каталогов диска А :
• нажать клавишу F9 ;
• активизировать команду
29
ПРАВАЯ ПАНЕЛЬ( Right) => ДЕРЕВО КАТАЛОГОВ(Тгее) .
- Создать на диске А в корневом каталоге ещё один каталог с именем 
VIV.
- Создать на диске А подкаталог VIV \ PR (в каталоге VIV подкаталог 
PR).
- Зарисовать в отчет дерево каталогов.
Рисунок дерева каталогов:
5. Работа с файлами
5.1. Создание текстового ф айла средствами N C
Создать в корневом каталоге диска А текстовый файл с именем 
Primer_N.txt, где N - ваш номер в списке группы:
• перейти в корневой каталог диска А ;
• нажать клавиши Shift+F4 ;
• на запрос "Редактирование файла" ввести имя файла 
Primer_N.txt
• ввести несколько фраз в окне редактирования (переключение 
русского и латинского алфавитов осуществляется клавишей "пра­
вый Ctrl");
• для записи файла на диск нажать F2 ;
• для выхода из режима редактирования файла нажать F10.
5.2. Копирование файла
Скопировать файл Primer_N.txt из корневого каталога диска А в ката­
лог A:\LES\PROG\LEV:
• установить на правой панели каталог A:\LES\PROG\LEV 
с краткой информацией о файлах (войти в главное меню, нажав 
F9, выбрать команду ПРАВАЯ ПАНЕЛЬ ^  КРАТКИЙ ФОР­
МАТ);
• установить на левой панели корневой каталог диска А ;
• установить на левой панели курсор NC на файл Primer_N.txt;
• нажать клавишу F5 ;
• на запрос: "Копирование "Primer_N.txt" в A:\LES\PROG\LEV"
нажать клавишу Enter.
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- Вывести на левую панель NC дерево каталогов диска А.
- Просмотреть содержимое всех каталогов диска А, перемещая кур­
сор по дереву.
Заполнить таблицу:
Каталог Корневой LES PROG LEV VIV PR
Содержимое
5.3. Редактирование т екстового файла
Отредактировать информацию файла Primer_N.txt, расположенного в 
каталоге A:\LES\PROG\LEV:
• подвести курсор NC к файлу PrimerJN.txt в каталоге LEV;
• войти в режим редактирования файла, нажав F4 ;
• дополнить текст еще одним предложением;
• чтобы выйти из редактирования с сохранением изменений в тек­
сте, нажать F10 ;
• из появившегося меню выбрать "Сохранить".
- Показать преподавателю выполненное задание.
5.4. Удаление файлов и каталогов с диска 
Удалить с диска А созданные каталоги и файлы.
- Удалить каталог LES :
• выйти в корневой каталог диска А ;
• установить курсор на каталог LES;
• нажать клавишу F8 ;
• в появившемся запросе выбрать «Удаление»;
• в последующем запросе "Удаляется каталог A:\LES..." 
выбрать "Все" ;
, • нажать клавишу Enter .
- Удалить каталог VIV и все созданные вами файлы на диске А .
5.5. Упорядочение на панелях N C  информации о ф айлах
- Упорядочить информацию корневого каталога диска С по именам 
файлов:
• установить на левой панели корневой каталог диска С ;
• войти в главное меню, нажав клавишу F9 ;
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• выбрать команду
ЛЕВАЯ ПАНЕЛЬ => ПОЛНЫЙ ФОРМАТ => ИМЯ .
- Упорядочить выводимую информацию корневого каталога диска С 
по расширению (типу), размеру.
- Записать в отчет имена самого большого и самого маленького файлов 
в корневом каталоге диска С :
II. ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОГО ВЫПОЛНЕНИЯ
1. На дискете средствами сервисной оболочки Norton Commander соз­
дать каталоги \PR1; \PR1\PRI1 (в каталоге PR1 каталог PR11); 
PR1VPR12; \PR2; \PR2\PR21; \PR2\PR22.
2. Вывести на одну из панелей дерево каталогов диска А .
3. Скопировать из каталога C:\INFORMAT в каталог A:\PR1VPR11 
файл C:\lNFORyiAT\kalendar.exe, в каталог \PR1\PR12 - файл С: 
\INFORM\ 322.txt
4. Просмотреть содержимое файла A:\PRl\PR12\322./xr.
5. Создать средствами сервисной оболочки Norton Commander в ката­
логе A:\PR2\PR22 текстовый файл PrimerN, где N - ваш номер по списку. 
Ввести в файл несколько строк. Просмотреть созданный файл.
6. Показать результаты работы преподавателю.
7. Удалить созданные каталоги.
III. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. Как войти в главное меню NC?
2. Что надо предпринять, чтобы установить заданный диск на левой 
панели NC?
3. Как установить диск на правой панели NC?
4. Какие клавиши надо нажать, чтобы включить / отключить панели 
NC?
5. Как средствами программы Norton Commander создать подката­
лог?
6. Какие действия необходимо выполнить, чтобы вывести на одну 
из панелей дерево каталогов текущего диска?
7. Как войти в подкаталог?
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8. Каким образом можно сменить текущий каталог?
9. Как выйти из текущего каталога в каталог более высокого уров­
ня?
10. Какие действия надо предпринять для удаления каталога?
11. Как отменить вывод дерева каталогов с панели экрана?
12. Каким способом можно сменить текущую панель?
13. Какие действия надо предпринять, чтобы просмотреть текстовый 
файл?
14. Как откорректировать текстовый файл?
15. Какие клавиши надо нажать, чтобы создать текстовый файл?
16. Как осуществить поиск файла в NC?
17. Какими способами можно выделить группу файлов?
18. Как скопировать файлы из одного каталога в другой?
19. Для каких целей используется журнал команд?
20. Нажатие каких клавиш позволяет вызвать журнал команд?
Литература по теме:
1. Бугомирский Б. Эффективная работа на ШМ PC в среде Windows 95. - 
СПб: Питер, 1998., стр.248-282.
2. Фигурнов В.Э. IBM PC для пользователя. Изд. 7-е, перераб. и доп. -  М.: 
ИНФРА-М, 1997., стр.367-391.
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ТЕСТОВЫЙ КОНТРОЛЬ ПО ТЕМЕ
Классификация программного обеспечения ЭВМ.
Основные понятия MS DOS.
1. На какие классы делится программное обеспечение (ПО) ЭВМ:
а) - системное ПО;
- инструментальное ПО;
- прикладное ПО;
б) - системное ПО;
- драйверы периферийных устройств;
- программы профессионального назначения;
в) - инструментальное программное обеспечение;
- офисные приложения;
- профессиональные приложения;
г) - операционные системы;
- сервисное обеспечение;
- инструментальные программы.
2. Какие функции выполняет операционная система:
а) - запускает офисные приложения;
- управляет работой периферийных устройств;
- обрабатывает определенную информацию;
б) - тестирует все устройства компьютера;
- осуществляет загрузку компьютера;
- осуществляет запуск программ;
- реализует диалог с пользователем;
- оказывает услуги программам;
в) - делает более удобной работу с программами;
- позволяет автоматизировать процесс разработки других про­
грамм;
- тестирует все устройства.
3. Для каких целей создаются программы сервисные оболочки:
а) для обслуживания периферийных устройств;
б) для удобства работы в операционной системе и повышения нагляд­
ности;
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в) для загрузки компьютера.
4. Какие функции выполняют драйверы периферийных устройств:
а) управляют работой периферийного устройства;
б) позволяют временно отключить периферийное устройство;
в) это вспомогательные программы, выполняющие типовые функции.
5. Для каких целей используется инструментальное программное 
обеспечение:
а) для управления устройством компьютера;
б) для изменения стандартных режимов работы компьютера;
в) для автоматизации процесса разработки других программ.
6. В каком устройстве компьютера расположена базовая система вво­
да-вывода - BIOS:
а) в оперативной памяти;
б) на жестком диске;
в) в постоянном запоминающем устройстве.
7. В каких устройствах постоянно находятся системные файлы: 
IO.SYS, MSDOS.SYS, COMMAND.COM:
а) в ПЗУ;
б) в оперативной памяти;
в) на системной дискете;
г) на жестком диске С.
8. В каком устройстве компьютера хранятся программы утилиты:
а) в ПЗУ;
б) в оперативной памяти;
в) на жестком диске С.













11.Какие программы называют утилитами:
а) управляющие работой периферийных устройств;
б) делающие работу с операционной системой более наглядной;
в) программы вспомогательного назначения.
12.Что называется файлом:
а) совокупность байт на дисплее;
б) произвольная последовательность байт, введенная с клавиатуры;
в) порция информации, оформленная стандартным образом, размещен­
ная на диске.











15. Для каких целей применяются шаблоны имен файлов " * " и " ? " :
а) для более удобного обращения к файлу;
б) для обращения к группе файлов;
в) для реализации более быстрой обработки файлов.
16.Что означает шаблон " * " в имени файла:
а) любое количество любых символов;
б) любой одиночный символ;
в) несколько подряд расположенных символов " * ".
17.Что означает шаблон " ? " в имени файла:
а) любое количество любых символов;
б) любой одиночный символ;
в) несколько подряд расположенных символов " ? ".
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18.Что означает имя файла *.ехе :
а) все программные файлы;
б) все файлы типа .ехе ;
в) все файлы, готовые к запуску.
19.Что означает имя файла А??.* :
а) все файлы, имена которых начинаются с буквы А;
б) все файлы, имена которых состоят из 3-х символов и начинаются с 
буквы А;
в) все файлы, расширение которых обозначается символом " * ”, а имя 
файла начинается с буквы А.
20. Какое количество символов может содержать собственное имя 
файла в операционной системе MS DOS:
а) не более 255 символов;
б) не более 8 символов;
в) не менее 8 символов;
г) любое количество символов.
21. Какое количество символов может содержать расширение имени 
файла:
а) любое количество символов;
б) не менее трех;
в) не более трех.
22. Какую функцию выполняет расширение (тип) файлов:
а) указывает происхождение, назначение, принадлежность файла к ка­
кой-то группе;
б) указывает каталог, в котором должен храниться файл;
в) указывает иерархический уровень каталога на диске, где храниться 
файл.




а) это часть дискового пространства, в котором хранятся файлы;
б) это область диска, в которой регистрируется информация о других 
файлах;
в) это область оперативной памяти, в которой размещаются файлы.
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25.Что понимают под маршрутом или путем к файлу:
а) перечень каталогов диска;
б) последовательность имен каталогов диска, разделенную знаком " \ " 
от текущего или корневого каталога до каталога, в котором находится 
файл;
в) последовательность имен файлов каталога, разделенная симво­
лом " \ ".
26.Что называется полным именем файла:
а) собственное имя файла и расширение;
б) имя текущего каталога и имя файла, разделенные символом " \ " ;
в) имя диска, на котором записан файл, маршрут к файлу, собственное 
имя и, если есть, расширение.
27.В каких случаях в полном имени файла можно не указывать диск 
и маршрут к файлу:
а) если текущим является диск, на котором хранится файл;
б) если в имени файла отсутствует расширение;
в) если диск и каталог, в котором зарегистрирован файл, является те­
кущим.
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ПРОБЛЕМНЫЕ ВОПРОСЫ К ТЕМЕ
Классификация программного обеспечения ЭВМ.
Основные понятия MS DOS.
1. Почему в современных операционных системах (Windows 95, Windows 
NT) не используются программы сервисные оболочки?
2. По какому признаку операционная система отличает программные 
файлы, готовые к выполнению, от всех прочих файлов?
3. В текущем каталоге записаны файлы: TEMA.pas, TEMA.obj,
TEMA.exe, TEMA.bak, TEM A .lll. Какие действия предпримет 
операционная система, если в командной строке MS DOS (NC) ввести 
команду ТЕМА и нажать клавишу Enter?
4. На диске С в каталогах \TEMA\Ivanov, \TEMA\Sidorov, \TEMA\Pctrov 
есть файлы с именем Zarplata.com различных размеров. Как указать 
операционной системе, что следует запустить на выполнение 
программу из каталога \TEMA\Sidorov?
5. В каких случаях при обращении к файлу надо указывать полное имя 
файла?
6. Когда при обращении к файлу можно опускать отдельные части его 
полного имени?
7. Можно ли запустить на выполнение программу с именем Тап*.ехе? 
Аргументируйте свой ответ.
8. Преподаватель вам выдал для работы дискету. Каким образом можно 
определить, является ли эта дискета системной?
9. В текущем каталоге NC записаны файлы Primer.pas, Primer.obj, 
Primer.exe. Какой из этих файлов целесообразно читать в NC (клавиша 
F3) и почему?
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ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА № 3
Тема: Работа в операционной системе Windows 95. 
Графический интерфейс операционной системы.
Цели занятия:
1. Сформировать представление о графическом интерфейсе операцион­
ной системы (ОС) Windows 95.
2. Сформировать первичные навыки работы в ОС Windows 95. 
Оборудование:
• ЮМ совместимые компьютеры с МП типа Intel 486 и выше, с объе­
мом ОЗУ не менее 16 Мбайт;
• дискеты.
Программное обеспечение:
1. Операционная система Windows 95.
2. Встроенная в пункт главного меню Справка обучающая программа 
“Учебник: изучаем Windows за 10 минут”.
Базовые операции




Выделить объект П щелкнуть по объекту один раз левой 
КНОПКОЙ мыши.
1.2. Выделить группу не подряд 
расположенных объектов
1) нажать клавишу Ctrl и не отпускать 
ее;
2) щелкнуть левой кнопкой мыши по 
объектам, которые необходимо выде­
лить;
3) отпустить клавишу Ctrl.
1.3. Выделить группу подряд 
расположенных объектов
1) щелкнуть левой кнопкой мыши по 
первому объекту группы;
2) нажать клавишу Shift и не отпускать 
ее;
3) щелкнуть по последнему объекту 
группы;
4) отпустить клавишу Shift.
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1.4 . Снять выделение объектов 1) щелкнуть левой кнопкой мыши по 
свободному месту в окне.
1.5. Открыть объект 1 Открыть объект с помощью мыши:
1) дважды щелкнуть левой кнопкой мы­
ши по объекту.
2 Открыть с помощью мыши и клавиши 
Enter:
1)  выделить объект;
2) нажать клавишу E nter.
3 Открыть с помощью меню:
1) выделить объект;
2) активизировать команду 
Файл => Открыть.
1.6 . Создать ярлык объекта 1) выделить объект;
2) активизировать команду 
Файл => Создать ярлык .
1.7. Удалить объект 1 Удалить объект с помощью мыши:
1) ухватить объект левой кнопкой мыши;
2) не отпуская левую кнопку мыши, пе­
ретащить объект на значок Корзины, 
расположенный на Рабочем столе;
3) отпустить левую кнопку мыши.
2 Удалить с помощью клавиши Delete:
1) выделить объект щелчком левой 
кнопки мыши (или группу объектов);
2) нажать клавишу Delete (Del) на кла­
виатуре.
3 Удалить с помощью кнопок пиктогра­
фического меню:
1) выделить объект щелчком левой 
кнопки мыши;
2) нажать кнопку пиктографического 
меню Удалить (X );
3) Удалить открыть на Рабочем столе 
окно объекта Корзина;
4) щелкнуть кнопку пиктографического 
меню Вставить из буфера ( |g j  );
5) закрыть окно Корзины. '
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4 Удалить с помощью меню Правка:
1) в окне папки выделить объект, кото­
рый подлежит удалению;
2) выполнить команду 
Правка => Вырезать;
3) перейти в окно Корзины (открыть 
Корзину);
4) выполнить команду 
Правка => Вставить;




Свернуть активное окно 1) в правой части заголовка окна щелк­
нуть кнопку -  .
2.2. Распахнуть активное стан­
дартное окно на весь экран
1) в правой части заголовка окна щелк­
нуть кнопку П ;
активное окно увеличится до размеров 
экрана.
2.3. Свернуть активное окно до 
стандартного размера
1) в правой части заголовка окна щелк­
нуть кнопку в .
2.4. Активизировать ранее свер­
нутое окно
1) щелкнуть один раз левой кнопкой 
мыши по кнопке окна на панели за­
дач.
2.5. Закрыть активное окно 1 Закрыть окно с помощью кнопки окон­
ного меню:
1) щелкнуть левой кнопкой мыши по 
кнопке X, расположенной в правой 
части заголовка окна.
2 Закрыть с использованием клавиш:
1) нажать клавиши AU+F4 .
3 Закрыть с помощью меню Файл:
1) в активном окне щелкнуть по меню 
Файл ;
2) выбрать из появившегося меню ко­
манду Закрыть.
2.6. Сменить активное окно 1) если на рабочем столе расположено 
несколько окон, сменить активное ок­
но можно щелчком левой кнопки мы­
ши по свободной части нужного окна 
(заголовок активного окна выделен 
ярким цветом).
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2.7. Переместить окно 1) ухватить левой кнопкой мыши заголо­
вок окна;
2) переместить окно, не отпуская левую 
кнопку мыши;
3) отпустить левую кнопку мыши.
2.8. Изменить размеры окна 1 Изменить размеры, используя любую
границу окна:
1) подвести указатель мыши к любой 
границе окна;
2) дождаться появления двойной стрел­
ки;
3) ухватить границу окна левой кнопкой 
мыши и потянуть в нужном направ­
лении, не отпуская левую кнопку;
4) после достижения нужного размера 
окна отпустить левую кнопку мыши.
2 Изменить размеры с помощью правого
нижнего угла окна:
1) подвести указатель мыши под правый 
нижний угол окна;
2) дождаться появления двойной стрел­
ки;
3) ухватить левой кнопкой мыши пра­
вый нижний угол окна и потянуть, не 
отпуская левую кнопку мыши, в нуж­
ном направлении;
4) после достижения нужного размера 
окна отпустить левую кнопку мыши.
2.9. Размещение нескольких от­
крытых окон на Рабочем 
столе (Вызов контекстного 
меню)
1) щелкнуть правой кнопкой мыши на 







2) щелчком левой кнопки мыши активи­
зировать нужный пункт контекстного 
меню, на экране окна размещаются 
указанным способом.
3. Завершение сеанса работы 
в ОС Windows 95
1) щелкнуть левой кнопкой мыши по 




2) в главном меню щелкнуть по команде 
Завершение работы;
3) в открывшемся меню щелчком левой 
кнопки мыши установить переключа­
тель Выключить компьютер;
4) нажать кнопку ОК ;
5) дождаться сообщения
Теперь питание компьютера мож­
но отключить ;
6) выключить системный блок компью-
тера._____________________________
L МЕТОДИКА ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ
1. Загрузка компьютера
- Включить компьютер;
- дождаться загрузки компьютера.
2. Обучающая программа по работе в среде Windows 95
2. 1. Запуск обучающей программы
- Ввести команду:
Пуск => Справка => Содержание => Учебник: изучаем Windows 
за 10 минут.
2.2. Обучение по электронному учебнику
- Последовательно в режиме диалога выполнить все пять уроков 
учебника;
- Завершить работу с учебником:
• щелкнуть в заголовке окна учебника кнопку Выход;
• щелкнуть кнопку Выйти из учебника.
3. Рабочий стол и Панель задач
3. 1. Возможности приложения Мой компьютер
- Открыть папку Мой компьютер двойным щелчком мыши;
- прочитать информацию о типе микропроцессора (МП) вашего 
компьютера, объеме памяти ОЗУ, для чего выполнить команду:
Панель управления => Система => Общие;
- записать в отчет полученную информацию о типе МП, объеме па­
мяти ОЗУ:
Компьютер________________ ОЗУ__________________
- Закрыть окна Свойства: Система и Панель управления;
- просмотреть содержимое рабочего диска - С (двойной щелчок на 
значке рабочего диска);
- открыть одну из папок рабочего диска двойным щелчком;
- закрыть папку с помощью значка QD в правом верхнем углу окна 
папки;
- открыть другую папку;
- просмотреть ее содержимое;
- закрыть папку: Файл => Закрыть;
- закрыть окно просмотра рабочего диска и окно Мой компьютер 
одним из способов:
• Файл => Закрыть;
• щелчком по значку И  в заголовке окна;
• нажатием клавиш AU+F4.
3.2. Работа с Корзиной
- Открыть объект Корзина на Рабочем столе;
- просмотреть содержимое Корзины;
- очистить Корзину, выполнив команду:
Файл => Очистить корзину;
- на запрос о необходимости удаления файлов из корзины нажать 
кнопку «Да».
-  Закрыть окно Корзины.
3.3. Настройка объектов панели задач
- На панели задач найти индикатор текущего времени;
- двойным щелчком на индикаторе открыть диалоговое окно 
Свойства: Дата и время;
- просмотреть по календарю, на какой день недели в 2005 году при­
ходится текущая дата;
- возвратиться вновь к текущему году;
- закрыть окно, нажав И  или ОК;
- открыть окно Мой компьютер;
- найти на панели задач объект Раскладка клавиатуры и открыть
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- сменить язык общения с компьютером на раскладке клавиатуры, 
выполнив щелчок по соответствующему тексту: Русский или Анг­
лийский;
- закрыть окно Мой компьютер.
4. Окна
4.1. Управление размерами окна с помощью стандартных кнопок
- Двойным щелчком открыть папку Мой компьютер на рабочем 
столе.
- Увеличить окно до размеров полного экрана щелчком по кнопке П .
- Восстановить предыдущий размер экрана щелчком по кнопке б 1.
- Свернуть окно программы Мой компьютер щелчком по кнопке -  .
- Активизировать окно программы Мой компьютер щелчком По его 
кнопке на панели задач.
4.2. Изменение размеров и перемещение окна с помощью мыши
- Захватив левой кнопкой мыши нижний правый угол, изменять раз­
меры окна Мой компьютер.
- Установить указатель мыши на' границу окна, добившись появле­
ния двойной стрелки, нажать левую кнопку мыши и, не отпуская ее, 
изменить горизонтальный и вертикальный размер окна.
- Ухватить левой кнопкой мыши заголовок активного окна и, не от­
пуская кнопку, переместить окно на Рабочем столе.
5. Работа с оконным меню
5.1. Меню Вид
- Открыть в папке Мой компьютер рабочий диск.






- Зафиксировать различия в результатах выполнения указанных ко­
манд.
- Открыть окно диска С.
- Активизировать в меню Вид команду Строка состояния, опреде­
лить общее число объектов на рабочем диске и суммарный объем
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расположенных непосредственно в корневой папке файлов. Полу­
ченные данные записать в отчет:
- На рабочем диске открыть любую папку с файлами.
- Упорядочить объекты по различным критериям:
• Вид Таблица:
• Вид => Упорядочить значки => по имени:
• Вид => Упорядочить значки => по типу:
• Вид =>Упорядочить значки => по размеру:
• Вид => Упорядочить значки => по дате:
- Зафиксировать различия в размещении объектов в окне.
- Записать в отчет последние три объекта из списка для каждого из 
вышеупомянутых способов сортировки.
5.2. Меню Правка




- Закрыть окно диска.
5.3. Меню Файл
- Открыть в окне рабочего диска меню Файл.
- Ознакомиться с возможностями команды:
Файл => Создать.
-  Выполнить команду
Файл => Закрыть.
-  Закрыть окно Мой компьютер.
6. Многооконный интерфейс
6.1.Размещение на экране нескольких окон
- Открыть окна нескольких выбранных произвольным образом объ­
ектов, например, Мой компьютер, диск С , любую папку диска С.
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- Вызвать контекстное меню, щелкнув правой кнопкой мыши по 
свободной части панели задач.
- Изменять размещение окон относительно друг друга, последова­
тельно вызывая контекстное меню и выполняя одну из его команд:
• Окна каскадом;
• Окна сверху вниз;
• Окна слева направо;
• Свернуть все окна;
• Отменить.
6.2.Активизация окна
-  Вызвать контекстное меню, щелкнув правой кнопкой мыши по сво­
бодной части панели задач.
-  Установить каскадное размещение окон на экране, командой:
Окна каскадом;
-  Перейти в первое (дальнее) открытое окно в каскаде, щелкнув по 
нему мышью.
-  Закрыть все окна.
7. Операции с ярлыком
7.1. Создание ярлыка диска на рабочем столе
- Открыть окно Мой компьютер.
- Выделить объект, для которого будет создан ярлык, например, 
диск А.
- Выполнить команду:
Файл => Создать ярлык.
- В ответ на сообщение Создать ярлык в данной папке нельзя, по­
местить его на рабочий стол?,
- Нажать кнопку Да.
- Закрыть окно Мой компьютер.
7.2. Применение ярлыка
- Быстро перейти в окно диска А, дважды щелкнув по созданному на 
Рабочем столе ярлыку диска А.
- Просмотреть информацию диска А.
- Закрыть окно диска А.
7.3. Удаление ярлыка
- На рабочем столе ухватить левой кнопкой мыши появившийся яр­
лык.
48
- Перетянуть ярлык в Корзину.
- В окне Подтверждение удаления нажать кнопку Да.
8. Завершение работы с ОС Windows 95
- Выполнить команду Пуск => Завершение работы.
- В окне Завершение работы с Windows щелкнуть по переключателю 
Выключить компьютер.
- Нажать кнопку Да.,
- Дождаться сообщения о том, что компьютер можно выключить.
9. Выключить компьютер
- Выключить системный блок;
- Выключить дисплей.
И. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. Как выделить объект в окне Windows 95?
2. Какие действия надо предпринять, чтобы открыть объект в окне Win­
dows 95?
3. Какими способами можно удалить объект?
4. Назовите способы создания ярлыка объекта?
5. Каким образом можно просметреть конфигурацию компьютера?
6. Как можно изменить представление информации в окне Windows 95?
7. Как активизировать окно?
8. Какие действия можно производить с окнами Windows 95?
9. Назовите способы изменения размеров окна?
10. Как переместить окно на Рабочем столе?
11. Какие действия позволяют изменить взаимное расположение окон на 
Рабочем столе?
12. Назовите все способы закрытия активного окна?
13. Каким образом можно настроить текущую дату и время?
14. Как изменить язык общения с компьютером?
15. Для каких целей используются графические объекты Рабочего стола 
Мой компьютер, Корзина, Ярлык объекта?
Литература по теме:
1. Берлинер Э.М., Глазырин Б.Э., Глазырина И.Б. Microsoft Windows 95. Рус­
ская версия. Дополнения 96-го года - М.:1996, стр. 19-59.
2. Гринберг А.С., Лукьянец В.Г., Гараничева С.Л., Хильтов А.Н. Информа­
ционные технологии для менеджера: Учебное пособие. Часть IV. Windows 
95. Мн.: Академия управления при Президенте Республики Беларусь, 
1999, стр.6-16, 20-28.
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ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА № 4 
Тема: Работа в среде Windows 95. Диски, папки, файлы.
Цели занятия:
1 .Сформировать представление о возможных действиях с дисками, папка­
ми, файлами.
2.Сформировать первичные навыки работы с дисками, папками, файлами. 
Оборудование:
• IBM совместимые компьютеры с МП типа Intel 486 и выше, с объемом 
ОЗУ не менее 16 Мбайт;
• дискеты.
Программное обеспечение:
1. Операционная система Windows 95.
2. Папка C:\Inform at, в которой находятся не менее 4 файлов и текстовый 








Форматирование дискет 1) открыть папку Мой компьютер, располо­
женную на Рабочем столе;
2) вставить в дисковод А дискету, подлежа­
щую форматированию;
3) выделить в окне Мой компьютер диск А;
4) активизировать команду 
Файл = >  Форматировать ;
5) в окне Форматирование установить фла­
жок « Вывести отчет о результатах» ;
6 )  в зависимости от вида форматирования ус­
тановить один из переключателей окна 
Форматирование: Диск (  ) :
• Полное;
• Быстрое;
• Только перенос системных файлов;
7) щелкнуть по кнопке Начать;
8) ознакомиться с результатами форматиро­
вания, закрыть окно «Результаты фор-
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матирования», щелкнув по кнопке За­
крыть в соответствующем окне;
9) закрыть окно Форматирование: Диск ( ).
1.2. Получение информации 
об использовании дис­
кового пространства
1) в окне Мой компьютер выделить диск, 
свойства которого вас интересуют;
2) в окне Мой компьютер активизировать 
команду
Файл => Свойства => Общие; 
выведется окно Свойства: Диск ( );
3) ознакомиться с информацией о свободном 
(занятом) пространстве диска;
4) закрыть окно Свойства: Диск ( ).
1.3. Поиск файла на диске 1) в окне Мой компьютер выделить диск, на 
котором будет осуществляться Поиск 
файла;
2) активизировать команду 
Файл => Н айти;
3) в зависимости от критерия поиска активи­
зировать одну из вкладок:
• имя и расширение;
• дата изменения;
• дополнительно;
4) установить диск, папку, в которой осуще­
ствляется поиск, флажки и элементы спи­
ска уточняющие поиск;
5) нажать кнопку Найти; 
появится окно Найти;
в нижней части окна выведется список 
найденных файлов, соответствующих за­
данному критерию.
1.4. Открытие папки, содер­
жащей файл, найденный 
при выполнении коман­
ды Найти
1) в окне Найти выделить нужный файл в 
списке найденных;
2) активизировать команду
Файл => Открыть содержащую объект 
папку;
в результате откроется папка, содержащая 
выделенный найденный файл;
3) закрыть окно Найти.
1.5. Просмотр иерархиче­
ской структуры папок на 
диске
1) открыть окно программы Мой компью­
тер;
2) в окне Мой компьютер выделить диск;
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3) активизировать команду 
Файл => Проводник; 
на экране появится окно Проводника с 
иерархической структурой устройств ком­




Создание папки в теку­
щем окне
1) открыть окна диска (папки), на котором 
следует создать новую папку;
если нужно, на раскладке клавиатуры пе­
реключить язык общения с компьютером;
2) активизировать команду 
Файл => Создать => Папка;
3) в окне имени ввести имя новой папки;
в текущем окне появится значок созданной 
папки.







1 Копирование с помощью оконного меню;
11 в окне исходной папки выделить файл 
(папку) или группу файлов, которые сле­
дует копировать;
2) в окне исходной папки выполнить команду 
Правка => Копировать;
при этом выделенные файлы будут скопи­
рованы в буфер обмена;
3) перейти в папку, в которую следует скопи­
ровать объекты;
4) в окне активной папки выполнить команду 
Правка => Вставить;
при этом объекты из буфера обмена будут 
скопированы в текущую папку.
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Копирование с помощью кнопок панели ин­
струментов:
1) в окне исходной папки выделить файлы 
(папки), подлежащие копированию;
2) щелкнуть кнопку Копировать ( |Ц  ) из 
пиктографического меню;
при этом выделенные файлы будут скопи­
рованы в буфер обмена;
3) активизировать папку, в которую следует 
скопировать файлы;
4) щелкнуть на панели инструментов пикто­
грамму Вставить ( M b  ;
при этом объекты из буфера обмена будут 
скопированы в текущую папку.
Копирование с помощью мыши:
1) на Рабочем столе разместить два окна:
• окно папки, из которой следует копировать 
файлы;
• окно папки, в которую следует копировать 
файлы;
2) активизировать папку, в которой располо­
жены файлы;
3) выделить файлы, подлежащие копирова­
нию;
4) ухватить левой кнопкой мыши выделен­
ные файлы;
5) не отпуская кнопку мыши, перетянуть их в 
ту папку, куда следует скопировать файлы:
6) отпустить левую кнопку мыши.
Примечание. Если производить копирование 
таким способом в пределах дискеты, то вме­
сто копирования осуществляется перемеще­
ние (пересылка) объектов. Для выполнения 
копирования в этом случае объекты следует 
перетаскивать правой кнопкой мыши._______
Копирование файла с жесткого диска на дис­
кету:
1) в окне папки жесткого диска выделить 
файлы, подлежащие копированию;
| 2) выполнить команду 




1 Пересылка файлов с помощью оконного ме­
ню:
П в окне исходной папки выделить файл 
(папку) или группу файлов, которые сле­
дует переслать;
2) выполнить команду 
Правка => Вырезать;
при этом выделенные файлы будут изъяты 
из папки и перенесены в буфер обмена;
3) перейти в папку, в которую следует пере­
слать объекты;
4) выполнить команду 
Правка => Вставить;
при этом объекты из буфера обмена будут 
скопированы в текущую папку.
2 Пересылка файлов с помощью кнопок пане­
ли инструментов:
1) в окне исходной папки выделить файлы 
(папки), подлежащие пересылке;
2) щелкнуть кнопку Удалить в буфер (X ) из 
пиктографического меню;
при этом выделенные файлы будут изъяты 
из текущей папки и перенесены в буфер 
обмена;
3) активизировать папку, в которую следует 
переслать файлы;
4) щелкнуть на панели инструментов кнопку 
Вставить ( Щ ));
объекты из буфера обмена будут скопиро­
ваны в текущую папку
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3 Пересылка файлов с помощью мыши:
1) на Рабочем столе разместить два окна:
• окно папки, из которой следует переслать 
файлы;
• окно папки, в которую следует переслать 
файлы;
2) активизировать папку, в которой располо­
жены исходные файлы;
3) выделить файлы, подлежащие пересылке; 
4") ухватить правой кнопкой мыши выделен-
ные файлы;
5) не отпуская правую кнопку мыши, пере­
местить их в ту папку, куда следует пере­
слать файлы;






7) из контекстного меню выбрать пункт Пе­
реместить.
3.3. Удаление файлов См. Базовые операции -  Удаление объектов в 
л.р.№3.
4. Отмена последнего 
действия
i С помощью кнопки панели инструментов:
1) щелкнуть по кнопке Отменить.
2 С помощью меню Правка:
1) активизировать команду: Правка => От­
менить.
I. МЕТОДИКА ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ
1. Работа с дисками
1.1. Форматирование дискеты
Полное Форматирование
- Открыть папку Мой компьютер;
- Вставить в дисковод А дискету , подлежащую форматированию.




- Указать емкость 1.44 М байт.
- Ввести метку диска в поле Метка, например, свое имя.
- Выполнить:
Полное => Вывести отчет о результатах => Начать.
- Зафиксировать время форматирования, используя значения Инди­
катора времени на Панели задач:___________
- Зафиксировать содержимое отчета о результатах форматирования:
• Полная емкость диска__________________________
• Системные файлы_____________________________
• Поврежденные секторы_________________________
• Доступно на диско____________________________
- Закрыть окна: Результаты форматирования и Форматирование.
- Просмотреть информацию о свойствах дискеты после форматиро­
вания:
• В окне Мой компьютер выделить диск А;
• выполнить команду:
Файл => Свойства => Общие.




- Закрыть окно Свойства: Диск (А:).
Быстрое Форматирование
В окне Мой компьютер выделить диск А, если он не выделен.
- Выполнить команду:
Файл => Форматировать => Быстрое => Начать.
- Зафиксировать продолжительность форматирования.
Время форматирования:__________.
- Зафиксировать содержимое отчета о результатах форматирования:
• Полная емкость диска__________________________
• Системныеф ай лы_____________________________
• Поврежденные сектора_________________________
• Доступно на диске___ ___________
- Закрыть окна: Результаты форматирования и Форматирование.
- Просмотреть информацию о свойствах дискеты после форматирова­
ния, выполнив в окне Мой компьютер при выделенном диске А ко­
манду:
Файл => Свойства => Общие.
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-  Закрыть окно Свойства: Диск (А:).
Перенос только системных Лайлов
- В окне Мой компьютер, если не выделен, выделить диск А.
- Выполнить команду:
Файл => Форматировать => Только перенос системных файлов 
=> Начать.
- Зафиксировать продолжительность форматирования.
Время форматирования:_________.
- Закрыть окно Форматирование.
- Просмотреть информацию о свойствах дискеты после форматиро­
вания..
-  Записать информацию о диске:
• Занято_____ ______ ___________
• Свободно____________________
• Емкость_______________ _
-  Закрыть окно Свойства: Диск (А:).
- Сравнить продолжительность форматирования при использовании 
различных режимов (Какой режим форматирования является 
наиболее быстрым и почему?)
- Просмотреть информацию на отформатированном диске, для этого 
в окне Мой компьютер открыть диск А двойным щелчком мыши.
- Зафиксировать имена файлов, расположенных на диске:
- Охарактеризовать каждый из файлов. (В результате какого вида 
форматирования эти файлы были записаны на диск?).
- Определить суммарный объем файлов, записанных на диск:
- Закрыть окно диска А.
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1.2. Поиск файла на диске 
Поиск по дате изменения
На рабочем диске найти все файлы, созданные либо измененные за 
последние два дня. Для этого:
- В окне Мой компьютер выделить рабочий диск (С).
- Выполнить команду:
Файл => Найти => Дата изменения.
- В окне Найти: Все файлы установить переключатель: «Найти все 
файлы, созданные либо измененные».
- Установить переключатель «за последние».
- Ввести значение «2» в поле «день (дня, дней)».
- Нажать кнопку Найти.
- Просмотреть список найденных файлов.
- Закрыть окно Найти: Все файлы.
Поиск Файлов по типу
На рабочем диске найти все файлы типа Ярлык. Для этого:
- В окне Мой компьютер выделить рабочий диск, на котором осу­
ществляется поиск.
- Выполнить команду:
Файл => Найти => Дополнительно.
- В окне «Найти:» в поле Тип выбрать из списка значение - Ярлык.
- Нажать кнопку Найти.
- Просмотреть список найденных файлов.
- Закрыть окно Найти: Файлы типа Ярлык.
Поиск файлов по размеру
На рабочем диске найти все файлы, объем которых не превышает 
2 Кбайта:
- В окне Мой компьютер выделить рабочий диск.
- Выполнить команду:
Файл => Найти => Дополнительно.
- В поле Тип установить значение «Все файлы и папки».
- В поле Размер - значение «не более», в поле Кбайт -  значение «2».
- Нажать кнопку Найти.
Переход в папку с найденным Лайлом
- В окне Найти выделить первый файл в списке найденных файлов.
- Выполнить команду:
Файл => Открыть содержащую объект папку.
- Закрыть все окна.
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2. Действия с файлами и папками
2.1. Создание иерархической структуры папок на диске 






- В окне Мой компьютер открыть диск А.
- На раскладке клавиатуры установить английский язык.
- Выполнить команду:
Файл => Создать => Папка.
- В поле для ввода имени папки ввести имя папки W1.
- Создать в корневой папке папку с именем W2.
- Открыть папку W1.
- Создать в ней папки W11 и W12.
- Закрыть все окна.
2.2. Просмотр иерархической структуры папок на диске А
- В окне Мой компьютер выделить диск А.
- Выполнить команду:
Файл => Проводник.
- Последовательно перемещаясь по дереву папок в окне Провод­
ник - А: открыть каждую папку и просмотреть ее содержимое.
- Закрыть окно Проводник.
2.3. Выделение группы файлов
Для выделения непрерывной группы файлов необходимо:
• выделить первый файл группы;
• нажать клавишу Shift и, удерживая ее, выделить последний файл 
группы.
Одиночные файлы можно включить в группу выделенных файлов 
при нажатой клавише Ctrl.
- Выделить группу из трех файлов в папке Informat диска С.
- Добавить в группу выделенных файлов еще два файла, удерживая 
клавишу Ctrl и щелкая по значкам файлов.
- Закрыть все окна.
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2.4.Копирование файлов
Копирование с помощью команды меню Правка
- Скопировать три файла из папки Informat диска С в папку W11 
диска А:
• открыть папку Wl 1 на диске А;
• установить стандартный размер окна папки W11;
• перейти в папку Informat диска С;
• установить стандартный размер окна папки Informat;
• выделить в окне папки Informat группу файлов;
• выполнить команду:
Правка => Копировать.
• перейти в папку W11 диска А;
• выполнить команду:
Правка => Вставить;
• закрыть окно папки Informat;
• дождаться завершения копирования.
Копирование с помощью кнопок панели инструментов
- Скопировать два файла из папки WI1 в папку W12:
• в папке W l 1 выделить два файла;
• на панели инструментов окна папки W11 нажать кнопку Копи­
ровать (при этом объекты помещаются в буфер обмена);
• перейти в папку W12;
• на панели инструментов окна папки W12 нажать кнопку Вста­
вить.
• дождаться завершения копирования.
- Закрыть все окна.
Копирование на дискету с помощью команды меню Файл
- Скопировать любой файл из папки Informat диска С на дискету:
• в папке Informat на диске С выделить любой файл;
• выполнить команду:
Файл => Отправить.
• в меню команды выбрать диск А, на который следует произве­
сти копирование.




- Скопировать папку W11, расположенную в папке W1 диска А, в 
папку W2 того же диска:
• открыть папку W1, расположенную на диске А;
• открыть папку W2 на диске А;
• расположить на Рабочем столе рядом окна открытых папок W1 
и W2;
• выделить копируемую папку Wl 1 в папке W1 диска А;
• в папке W1 правой кнопкой мыши ухватить папку W11 и, не от­
пуская правую кнопку, перетащить выделенную папку в папку 
W2 диска А;
• отпустить правую кнопку мыши -  на экране появится контекст­
ное меню;
• в контекстном меню выбрать команду Копировать;
• дождаться завершения копирования.
- Закрыть все папки диска А.
- Вывести окно Проводника диска А.
- Результаты работы показать преподавателю.
2.5.Удаление объектов
Удаление объектов с помощью команды меню Файл
- Удалить папку W l 1 из папки W2 диска А:
• в левой части окна Проводник («Все папки») открыть папку 
W2;
• выделить в правой части окна Проводник («Содержимое пап­
ки W2») удаляемую папку W l 1;
- Выполнить команду:
Файл => Удалить.
- В ответ на запрос подтвердить удаление.
- Закрыть окно Проводник.
Удаление объектов с помощью панели инструментов
- Удалить все файлы из папки W12:
• открыть на диске А папку W l\ W12;
• установить стандартный размер окна папки;
• выделить все файлы в папке W12;
• нажать кнопку панели инструментов Удалить в буфер (X );
• перейти в объект Корзина;
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• нажать кнопку пиктограммы Вставить ( В )  в окне Корзины;
• в ответ на запрос подтвердить удаление;
• дождаться удаления файлов;
• закрыть окно Корзины;
• закрыть все окна.
Удаление объектов путем перетаскивания их в Корзину
- Удалить на диске А из папки W1 папки W11 и W12:
• открыть окно папки W1;
• установить стандартный размер окна папки W1;
• выделить группу удаляемых объектов (в данном случае в папке 
W1 выделить папки W11 и W12);
• нажать левую кнопку мыши и при нажатой кнопке перетащить 
удаляемые папки на значок Корзины;
• подтвердить удаление, нажав кнопку Да;
• закрыть все окна.
Удаление объектов с помощью клавиши Delete
- Удалить папки Wl, W2 на диске А:
• открыть окно диска А;
• выделить удаляемые объекты;
• нажать клавишу Delete;
• в ответ на запрос подтвердить удаление.
2.6.0тмена последнего действия
Отмена действия с помощью Панели инструментов
- В корневой папке диска А создать копию любого файла папки 
Informat диска С.
- Отменить преды ; действие, нажав на панели инструментов
- Подтвердить удаление скопированных папок.
Отмена действия с помощью команды меню Правка
- Создать копию любого файла папки Informat диска С в корневой 
папке диска А.
- С помощью оконного меню выполнить команду:
кнопку Отмена
Правка => Отменить.
- Подтвердить удаление скопированных папок.
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П. ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОГО ВЫПОЛНЕНИЯ
1. Выполнить быстрое форматирование диска А.




Y 13---- ---- YI31
---- Y132
3. Из папки Informat, расположенной на диске С, скопировать в папку 
Y131 файл 322.txt.
4. Вывести иерархическую структуру папок на диске А.
5. Открыть папку Y131.
6. Результаты работы показать преподавателю.
7. Удалить все созданные на диске А папки.
8. Завершить работу с операционной системой Windows 95 командой:
Пуск => Завершение работы.
9. Выключить компьютер.
III. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. Назовите все известные вам способы копирования объектов в Win­
dows 95.
2. Назовите известные вам способы пересылки объектов.
3. Какими способами можно удалить объект?
4. Для каких целей используется буфер обмена?
5. Как отформатировать дискету?
6. Какие виды форматирования дискет вы знаете?
7. Чем отличаются известные вам виды форматирования?
8. Как вывести на экран дерево папок диска?
9. Какие действия надо предпринять, чтобы создать папку на диске?
10. Как осуществить в Windows 95 поиск файла?
11. По каким критериям можно осуществить поиск файла?
12. Как просмотреть иерархическую структуру папок на диске?
13. Какое меню позволяет изменить вид представления объектов в окне 
(крупные, мелкие, с указанием размеров и даты создания)?
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14. По каким критериям и как можно упорядочить значки объектов?
15. Каким образом можно быстро перейти от диалога с одной програм­
мой к диалогу с другой программой?
16. Как сменить язык общения с программой?
17. Что надо сделать, чтобы отменить последнее действие?
Литература по теме:
1. Берлинер Э.М., Глазырин Б.Э., Глазырина И.Б. Microsoft Windows 95. Рус­
ская версия. Дополнения 96-го года - М.:1996, стр.61-113, 123-132, 174- 
181.
2. Гринберг А.С., Лукьянец В.Г., Гараничева С.Л., Хильтов А.Н. Информа­
ционные технологии для менеджера: Учебное пособие. Часть IV. Windows 
95. Мн.: Академия управления при Президенте Республики Беларусь, 
1999, стр.33-40.
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ТЕСТОВЫЙ КОНТРОЛЬ ПО ТЕМЕ 
Операционная система Windows 95
1. Укажите назначение графического объекта Рабочего стола -  Мой 
компьютер:
а) для вывода на экран всех дисков компьютера;
б) для доступа к ресурсам компьютера;
в) для просмотра времени и даты.
2. Какой графический объект Рабочего стола предназначен для вре­





3. Каким образом можно выделить графический объект:
а) щелкнуть по нему один раз левой кнопкой мыши;
б) щелкнуть по нему один раз правой кнопкой мыши;
в) щелкнуть по нему два раза левой кнопкой мыши;
г) щелкнуть по нему два раза правой кнопкой мыши.
4. Какие действия следует предпринять, чтобы открыть графический 
объект:
а) щелкнуть по нему один раз левой кнопкой мыши;
б) щелкнуть по нему один раз правой кнопкой мыши;
в) щелкнуть по нему два раза левой кнопкой мыши;
г) щелкнуть по нему два раза правой кнопкой мыши.
5. Какой пункт из меню окна позволяет изменить способ представле­

















г )  ? .
8. Для каких целей используется ярлык графического объекта:
а) для быстрого выделения объекта;
б) осуществляется быстрый переход к указанному объекту (объект от­
крывается, программа запускается);
в) для быстрого выхода из объекта.
9. Каким образом можно выделить несколько не подряд расположен­
ных объектов:
а) щелкнуть левой кнопкой мыши по первому объекту группы, нажать 
клавишу Shift и, не отпуская ее, щелкать левой кнопкой мыши по нуж­
ным объектам;
б) нажать клавишу Alt и, не отпуская ее, щелкать левой кнопкой мыши 
по нужным объектам;
в) нажать клавишу Ctrl и, не отпуская ее, щелкать левой кнопкой мыши 
по нужным объектам;
Ю.Как выделить несколько подряд расположенных объектов:
а) щелкнуть левой кнопкой мыши по первому объекту группы, нажать 
клавишу Shift, не отпускать ее, щелкнуть по последнему объекту выде­
ляемой группы;
б) нажать клавишу Alt и, не отпуская ее, щелкать левой кнопкой мыши 
по нужным объектам;
в) нажать клавишу Ctrl и, не отпуская ее, щелкать левой кнопкой мыши 
по нужным объектам.




в) в Буфер обмена;
г) в Папку Мои документы.
66
12. Каким образом можно просмотреть информацию диска С, если ак­
тивным является в данный момент окно объекта Мой компьютер:
а) щелкнуть по значку диска С дважды правой кнопкой мыши;
б) выделить диск С, выполнить команду Файл => Открыть;
в) щелкнуть по значку диска С дважды левой кнопкой мыши;
г) щелкнуть по значку диска С один раз правой кнопкой мыши.
13. С помощью какого пункта меню окна ОС Windows 95 можно вы­





г )  ?.
14. Какие действия надо предпринять, чтобы отформатировать диске­
ту в дисководе А, если активным является окно объекта Мой ком­
пьютер:
а) - открыть диск А,
- активизировать команду Файл => Форматировать;
б) - выделить диск А,
- активизировать команду Файл => Форматировать;
в) - открыть диск А,
- активизировать команду Правка => Форматировать.
15. Какой пункт меню окна папки позволяет упорядочить (отсортиро­





16. Какой элемент графического интерфейса позволяет увидеть коли­
чество выделенных в окне файлов и их объем:
а) строка состояния;
б) панель инструментов;
в) кнопка системного меню.
17. Какой из возможных способов форматирования осуществляет про­
верку качества магнитного покрытия дискеты:
а) Быстрое форматирование;
б) Полное форматирование;
в) Только перенос системных файлов.
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в) Только перенос системных файлов.
19. По какому признаку можно определить, является ли дискета сис­
темной:
а) на системной дискете нет файлов;
б) на системной дискете записан файл Win.exe;
в) на системной дискете обязательно должны быть системные файлы: 
IO.SYS, MSDOS.SYS, COMMAND.COM.
20. Как осуществляется завершение сеанса работы на компьютере при 
работе в ОС Windows 95:
а) выйти из программы Norton Commander и выключить компьютер;
б) завершить работу всех программ -  приложений, дождаться сообще­
ния о том, что компьютер можно выключить, выключить компьютер;
в) выполнить команду: Пуск => Завершение работы => Выключить 
компьютер, дождаться сообщения о том, что можно выключить ком­
пьютер, и выключить компьютер.
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ПРОБЛЕМНЫЕ ВОПРОСЫ К ТЕМЕ 
Основы работы с операционной системой Windows 95
1. Как в сеансе работы в Windows 95 определить, сколько программ 
работает в данный момент времени?
2. В процессе работы пользователь случайно переместил Панель задач на 
одну из границ Рабочего стола так, что она стала невидимой. Что надо 
предпринять, чтобы вызвать главное меню?
3. При диалоге с программой прекратил работать (отказал) манипулятор 
мышь. Как закрыть окно текущей программы?
4. При выполнении упражнений студент выполнил в ОС Windows 95 
следующие действия:
• выделил в текущей папке файл Мой календарь.Ш;
• выполнил команду Правка => Копировать;
• выделил файлы 322.txt, kalendar.exe;
• выполнил команду Правка => Копировать;
• перешел в папку Мои документы;
• выполнил команду Правка => Вставить.
Какие файлы в результате вышеуказанных действий будут скопированы 
в папку Мои документы? Объясните, почему.
5. На диске С есть файл Мой календарь.Ш. Укажите, под управлением 
какой известной вам операционной системы мог создаваться этот файл. 
Можно ли создать такой файл средствами MS DOS?
6. Пользователь в процессе работы с файлами совершил несколько 
ошибок и хотел бы вернуться на исходные позиции. Может ли он это 
сделать? Если да, то каким образом?
7. В процессе работы одна из программ, окно которой было открыто, 
прекратила работу -  «зависла». Как выйти из этой ситуации?
8. Имеет ли при работе с объектами в ОС Windows 95 принципиальное 
значение, какой клавишей мыши -  левой или правой осуществляется 
щелчок, двойной щелчок, захват объекта?
9. В процессе работы с ОС Windows 95 пользователь открыл много окон 
так, что на Рабочем столе образовался беспорядок. Можно ли 
упорядочить размещение окон на Рабочем столе? Если можно, 
укажите, как это сделать.
10. После того, как было открыто окно диска С, пользователь не обнаружил 
в окне диска С Пиктографического меню. Каким образом можно 




ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА № 5 
Тема: Обработка текстовых документов.
Цели занятия:
1. Ознакомиться с возможностями текстового редактора Microsoft 
Word.
2. Сформировать навыки форматирования, использования шрифтов 
различных стилей и размеров.
3. Сформировать навыки работы с табличным текстом, сохранения 
и печати документов Word.
Оборудование:
• IBM совместимые компьютеры с МП типа Intel 486 и выше, с объ­
емом ОЗУ не менее 16 Мбайт.
Программное обеспечение:
1. Операционная система Windows 95.
2. Программа Word из пакета Microsoft Office-97.
3. Папка C:\Informat с произвольной информацией.
Базовые операции







i С помощью главного меню:
1) щелкнуть левой кнопкой мыши на па­
нели задач кнопку Пуск для вызова 
главного меню;
2 )  в главном меню подвести указатель 
мыши под пункт Программы;
3) в появившемся меню щелкнуть левой 
кнопкой мыши по имени программы; 
этим действиям соответствует запись 
в пособии:
Пуск => Программы => «имя про­
граммы», например:
Пуск => Программы => Word.
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2 С помощью значка документа:
1) дважды щелкнуть левой кнопкой 
мыши по значку (пиктограмме) доку­
мента, порожденного конкретной 
программой;
при этом запускается программа, по­
родившая документ, открывается до­
кумент в окне программы.
3 С помощью значка программы:
1) дважды щелкнуть левой кнопкой мы­
ши по значку программы.
1.2. Завершение работы с про­
граммой (закрыть про­
грамму)
См. Базовые операции лабораторной ра­




ми пакета Microsoft Of­
fice
Создание документа 1 С помощью меню Файл:
1) в окне программы пакета Microsoft Of­
fice выполнить команду
Файл => Создать;
при этом появится окно «Создание 
документа»;
2) во вкладке «Общие», если не выде­
лен, выделить значок документа 
Обычный;
3) нажать кнопку ОК;
в окне программы появится окно но­
вого документа.
2 С помощью кнопки Пиктографическо­
го меню:
1) щелкнуть левой кнопкой мыши по 
кнопке Создать ( Q j) пиктографиче­
ского меню панели инструментов 
Стандартная.
2.2. Открытие документа 1 С помощью меню Файл:
1) в окне программы пакета Microsoft Of­






2) в окне “Открытие документа” в поле 
Папка щелкнуть по кнопке раскрытия 
списка;
3) выбрать диск, на котором находится 
документ;
4) выбрать папку, на которой находится 
нужный документ;
5) выбрать документ;
6) щелкнуть по кнопке Открыть.
2 С помощью кнопки Открыть из пикто­
графического меню:
1) в окне программы щелкнуть по кнопке 
Открыть (& )  пиктографического 
меню;
появится окно “Открытие документа”;
2) в окне “Открытие документа” в поле 
Папка щелкнуть по кнопке раскрытия 
списка;
3) выбрать диск, на котором находится 
документ;
4) выбрать папку, на которой находится 
нужный документ, выделить доку­
мент;





(команда при первом со­
хранении запрашивает 
имя файла сохраняемого 
документа, т.е. выводится 
на экран окно «Сохране­
ние документа» при по­
вторном выполнении ко­
манды окно «Сохранение 
документа» не выводит­
ся)
1 С помощью меню Файл
при первом сохранении документа:
1) в окне документа, подлежащего со­
хранению, активизировать команду 
Файл => Сохранить;
2) в окне “Сохранение документа” в 
поле Папка щелкнуть по кнопке 
раскрытия списка;
3) выбрать диск, на который надо запи­
сать документ;
4) выбрать папку, в которой следует со­
хранить документ;
5) открыть выбранную папку, щелк­




6) в поле Имя ввести имя файла;
7) в поле Тип файла должно быть 
установлено значение Документ 
Word,
8) щелкнуть по кнопке Сохранить.
При повторном сохранении документа:
1) в окне документа, подлежащего со­
хранению, активизировать команду 
Файл => Сохранить.
2 С помощью кнопки Сохранить из пик­
тографического меню:
1) находясь в окне документа, щелкнуть 
по кнопке Сохранить (У) из пикто­
графического меню; 
если документ сохраняется первый 
раз, появится окно “Сохранение 
документа”, далее см. 1-й способ, п.2. 
При повторном сохранении документа 
окно «Сохранение документа» не выво­
дится.
2.4. Сохранение документа с 
новым именем 
(команда каждый раз за­
прашивает имя файла со­
храняемого документа, 
т.е. всегда выводится окно 
«Сохранение докумен­
та»)
1) находясь в окне документа, подлежа­
щего сохранению, активизировать ко­
манду
Файл => Сохранить как ;
появится окно 
“Сохранение документа”, 
далее см.п.2.3., “При первом сохранении 
документа”.






С помощью меню Файл:
1) активизировать команду 
Файл => Печать; 
появится окно «Печать»;
2) в разделе «Страницы» окна «Пе­
чать» установить переключатель Все, 
если он не установлен;
3) включить принтер;
4) вставить лист бумаги в принтер;
5) нажать кнопку ОК.
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2 С помощью пиктографического меню:
1) включить принтер;
2) вставить бумагу;
3) щелкнуть по кнопке Печать пикто­






Выделение всего текста 
документа
1 С помощью меню Правка:
1) находясь в окне документа, выполнить 
команду:
Правка => Выделить все;
выделится текст документа.
2 С помощью мыши на полосе выделения:
1) установить указатель мыши слева от 
текста, на полосу выделения (неви­
димая полоса вдоль левой границы 
текста);
2) нажать клавишу Ctrl и не отпускать 
ее;
3} щелкнуть один оаз левой кнопкой 
мыши;
4) отпустить клавишу Ctrl.
3.2. Выделение абзаца 1 С помощью мыши на полосе выделения:
1) установить указатель мыши на полосу 
выделения напротив абзаца;
2) дважды щелкнуть левой кнопкой мы-
ШИ.
2 С помощью мыши:
1) установить указатель мыши на тексте 
абзаца;
21 трижды быстро щелкнуть левой кноп- 
КОЙ мыши.
3.3. Выделение строки 1) переместить указатель мыши на поло­
су выделения;
21 шелкнуть один раз левой кнопкой
МЫШИ.
3.4. Выделение группы строк 1) установить указатель мыши на полосу 
выделения;
21 шелкнуть один раз левой кнопкой 
мыши;
3 )  н е  о т п у с к а я  л е в у ю  к н о п к у  м ы ш и , п е ­
р е м е с т и т ь  е е  п о  п о л о с е  в ы д ел е н и я
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группы строк;
4) отпустить левую кнопку мыши.
3.5. Выделение слова 1) установить указатель мыши на слове; 
21 дважды щелкнуть левой кнопкой мы-
ШИ.
3.6. Выделение произвольного 
фрагмента
1) установить указатель мыши на точку 
начала фрагмента текста;
2) удерживая левую кнопку мыши, пере­
тянуть ее в любом направлении;
3) после выделения желаемой части тек­




ми текста (выполняются 
над предварительно вы­
деленным фрагментом) 
Копирование фрагмента в 
буфер обмена
1 С помощью меню Правка ; 
1 )выполнить команду 
Правка => Копировать.
2 С помощью кнопки пиктографического 
меню:
1) щелкнуть по кнопке Копировать из 
пиктографического меню панели ин­
струментов Стандартная.
4.2. Вырезать фрагмент в бу­
фер обмена
1 С помощью меню Правка ; 
1)выполнить команду 
Правка => Вырезать.
2 С помощью кнопки пиктографического 
меню:
1) щелкнуть по кнопке Вырезать (Ж ) из 
пиктографического меню панели ин­
струментов Стандартная.
4.3. Удаление фрагмента тек­
ста
1) выделить фрагмент;
2) нажать клавишу Delete.
4.4. Вставка фрагмента из бу­
фера обмена в текущую 
позицию текста 
(возможна, если фраг­
мент был ранее скопиро­
ван или вырезан)
1 С помощью меню Правка : 
1)выполнить команду 
Правка => Вставить.
2 С помощью кнопки пиктографического 
меню:
1) щелкнуть по кнопке Вставка из пик­






Установка типа шрифта с 
текущей позиции или для 
выделенного фрагмента
1) в пиктографическом меню панели ин­
струментов Форматирование щелк­
нуть левой кнопкой мыши по кнопке 
раскрывающегося списка Шрифт; 
появится список шрифтов;
2) выбрать из списка шрифтов нужный 
щелчком левой кнопки мыши; 
выбранный шрифт отобразится в окне 
Шрифт.
5.2. Установка размера шриф­
та с текущей позиции или 
для выделенного фраг­
мента
1) в пиктографическом меню панели ин­
струментов Форматирование щелк­
нуть левой кнопкой мыши по кнопке 
раскрывающегося списка Размер 
шрифта;
появится список размеров шрифтов в 
пунктах;
2) выбрать из списка нужный размер 
шрифта щелчком левой кнопки мыши.
5.3. Установка стиля шрифта с 
текущей позиции или в 
выделенном фрагменте
1) для установки нужного стиля с теку­
щей позиции текста или выделенного 
фрагмента текста щелкнуть по соот­
ветствующей кнопке стилей пикто­





С указанной позиции текст будет вы­
водиться в соответствии с установ­
ленным стилем до тех пор, пока стиль 
не будет изменен или отменен по­
вторным щелчком по соответствую­
щей кнопке пиктографического меню. 
Кнопки текущего стиля в пиктографи­





Завершение ввода абзаца 1) для завершения ввода абзаца нажать 
клавишу Enter.
7 6
6.2. Форматирование абзаца 1) на панели инструментов Форматиро­
вание в пиктографическом меню 
щелкнуть одну из кнопок:
• По левому краю;
• По центру;
• По правому краю;
• По ширине.




Операции с таблицами 
Создание таблицы 1 С помощью меню Таблица:
1) активизировать команду 
Таблица =>Добавить таблицу; 
появится окно «Вставка таблицы»;
2) указать в окне в соответствующих по­
лях число строк, число столбцов, 
ширина столбца - Авто;
3) нажать кнопку ОК.
2 С помощью значка Добавить таблицу 
из пиктографического меню панели ин­
струментов Стандартная;
1) щелкнуть левой кнопкой по кнопке 
(пиктограмме) Добавить таблицу; 
возле пиктограммы отобразится таб­
лица;
2) установить указатель мыши на левую 
верхнюю ячейку таблицы, нажать 
кнопку мыши и не отпускать ее;
3) протянуть мышью по изображению 
таблицы, выделив нужное количество 
столбцов и строк;
4) отпустить левую кнопку мыши;
в тексте документа с текущей позиции 
курсора появится таблица с указанным 
количеством строк и столбцов.
7.2. Объединение нескольких 
смежных ячеек таблицы
1) мышью выделить смежные ячейки 
таблицы, которые необходимо объе­
динить;
2) активизировать команду 
Таблица => Объединить ячейки;
указанные ячейки в таблице будут 
объединены.
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7.3. Разбиение одной ячейки 
таблицы на несколько 
ячеек
1) указатель мыши установить на ячейку, 
которая подлежит разбиению;
2) выполнить команду 
Таблица => Разбить ячейки; 
появится окно «Разбиение ячеек»;
3) в поле «Число столбцов» указать, на 
сколько столбцов разбить таблицу;
4) в поле «Число строк» указать, на 
сколько строк разбить таблицу;
5) нажать кнопку ОК;
ячейка в таблице будет разбита на 
указанное количество строк и столб­
цов.
7.4. Перемещение границ яче­
ек таблицы (вертикальной 
и горизонтальной)
1) установить указатель мыши на линию 
(вертикальную или горизонтальную), 
которую необходимо переместить;
2) дождаться появления двойной стрел­
ки;
3) ухватить линию левой кнопкой мыши 
и, не отпуская кнопку, перетянуть ли­
нию в нужном направлении;
4) отпустить левую кнопку мыши.
7.5. Переход к другой ячейке 
таблицы
В прямом направлении:
1) нажать клавишу Тав;
курсор переместиться в следующую 
ячейку таблицы. Если курсор нахо­
дится в последней ячейке последней 
строки, добавиться новая строка в 
таблицу.
В обратном направлении:
1) нажать клавиши Shift+Tab;
курсор переместиться в предыдущую 
ячейку таблицы.
I. МЕТОДИКА ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ
I. Загрузка компьютера
- Включить компьютер;
- дождаться завершения загрузки операционной системы Windows 95.
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2. Вызов программы
- Вызвать программу Microsoft Word командой:
Пуск => Программы => Microsoft Word.
3. Установка панелей инструментов в окне программы
Вывести в окно программы панели инструментов Форматирование и 
Стандартные:
- выполнить команды:
• Вид => Панели инструментов => Стандартные;
• Вид => Панели инструментов => Форматирование.
- Убрать из окна программы остальные пиктографические меню.
4. Набор документа из Приложения 1
4.1. Установка ориентации страницы и масштаба
- Установить альбомную ориентацию страницы:
• ввести команду
Файл => Параметры страницы => Размер бумаги => Альбом­
ная ;
• нажать кнопку ОК.
- Установить масштаб "по ширине страницы".
4.2. Установка типа, размера шрифта, режима форматирования
- Установить тип шрифта:
Times New Roman;
- Установить размер шрифта:
12 пунктов;
- Установить режим форматирования:
" По центру ".
4.3. Ввод строк заголовка
- Ввести строки заголовка документа, изменяя шрифты в соответ­
ствии с видом документа из Приложения 1, включая (выключая) 
кнопки соответствующих в панели инструментов значков пикто­
грамм стилей шрифтов (Ж, К, Ч) и режимов выравнивания.
Для ввода символов:
• « ,»  - нажать Shift + 2;
• № - нажать Shift + 3.
4.4. Включение в текст документа таблицы
- Вставить в текст документа таблицу из 6-ти колонок и одной строки:
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• щелкнуть мышкой по кнопке пиктограммы "Добавить табли­
цу" на панели инструментов Стандартная;
• ухватить мышью левую верхнюю клетку в появившейся ря­
дом со значком таблице, не отпускать кнопку мыши;
• потянуть мышь вправо до тех пор, пока в строке изображения 
таблицы не окажется 6 колонок и одна строка;
• отпустить левую кнопку мыши.
4.5. Формирование заголовка таблицы
- Установить шрифт размером в 9 пунктов.
- Установить нужную ширину колонок, в соответствии с размера­
ми колонок верхней строки заголовка таблицы:
• установить указатель мыши на границу колонки;
• дождаться появления двойной стрелки;
• ухватить границу левой кнопкой мыши и, не отпуская кнопку, 
перетянуть в нужном направлении.
- Ввести текст в первую строку таблицы.
- Перейти ко второй строке, нажав после ввода текста в последней 
колонке первой строки таблицы клавишу TAB .
- Разбить во второй строке колонку "Население" на две подколонки:
• установить указатель мыши на первой ячейке второй стро­
ки, которая находится под ячейкой с текстом " Население
• ввести команду:
Таблица => Разбить ячейки => Число столбцов: 2 => Число 
строк: 1 => ОК.
- Ввести текст в полученные колонки второй строки таблицы.
- Разбить на 3 графы третью ячейку второй строки, которая распо­
ложена под ячейкой с текстом "Зарегистрировано
• ввести команду:
Таблица => Разбить ячейки => Число столбцов: 3; Число строк: 1 => 
ОК.
- Увеличить до нужного размера ширину строки:
• установить указатель мыши в ячейку " Всего " во второй строке 
(над ячейкой с цифрой 3);
• нажать несколько раз клавишу E nter.
- Установить необходимую ширину колонок 3,4 второй строки.
- Ввести в них текст.
- Установить указатель мыши в колонку над ячейками с цифрами 
5,6,7,8,9).
- Разделить текущую ячейку на две подстроки командой:
Таблица => Разбить ячейки => Число столбцов: 1, => Число строк: 2 
=>ОК.
go
- Нижнюю подстроку разбить на 5 колонок командой:
Таблица Разбить ячейки => Число столбцов: 5, Число строк: 1 
=>ОК.
Сформировать столбцы, расположенные над колонками с номерами 
10-19, используя команду:
Таблица => Разбить ячейки.
- Создать третью строку таблицы.
- Ввести в третью строку таблицы номера колонок.
- Добавить строку для ввода информации таблицы, нажав в крайней 
правой колонке третьей строки клавишу TAB.
4.6.3аполнение документа
- Заполнить несколько строк таблицы курсивным шрифтом. Переход 
от колонки к колонке осуществляется нажатием клавиши TAB.
5. Сохранение документа
- Сохранить подготовленный документ с именем dok N1 N2.doc в 
папке С:\ Inform at:
• ввести команду:
Файл => Сохранить;
• в появившемся окне " Сохранение документа" установить 
папку C:\Inform at;
• в поле " Имя файла " ввести имя файла dok N1 N2.doc, где N1 
- номер группы, N2 - номер по списку, например, dok 13 1. doc;
• в поле " Тип файла " установить значение «Документ Word»-,
• нажать кнопку Сохранить.
6. Вывод документа на печать
- Установить Параметры печати:
• выполнить команду:
Сервис => Параметры => Совместимость;
• в поле «Рекомендуемые параметры для» ввести значение 
«Microsoft Word 6.0/95»;
• нажать кнопку ОК.
- Вывести документ на печать:
• включить принтер;
• установить лист бумаги в принтер;
• щелкнуть по пиктограмме "Печать" (Принтер).
- Дождаться завершения печати.
- Показать результаты работы преподавателю.
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7. Выход из программы
- Выйти из программы.
- Завершить работу с ОС Windows 95.
- Выключить компьютер.
II. ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОГО ВЫПОЛНЕНИЯ
1. В текстовом процессоре Word набрать документ из Приложения 2.
III. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. Перечислите возможности текстового редактора Word?
2. Как вызвать текстовый редактор Word?
3. Каким образом можно изменить вид шрифта в текстовом редакторе 
Word?
4. Как изменить размер шрифта?
5. Какие действия надо предпринять, чтобы изменить стиль шрифта?
6. Назовите известные вам способы выделения фрагментов текста.
7. Какие операции можно выполнять с выделенными фрагментами тек­
ста?
8. В каких случаях можно вставить фрагмент текста из буфера обмена?
9. Как изменить выравнивание абзаца текста в Word?
10. Назовите способы, позволяющие вставить в текст таблицу из трех коло­
нок и двух строк?
11 .Как записать текст в файл на диск?
12. Перечислите способы загрузки (открытия) нового документа с диска в 
окно текстового редактора Word?
13. Как выйти из текстового редактора Word?
14. Что такое пиктограмма?
15. Назовите назначение пиктограмм, которые вы использовали в работе.
16. В чем отличие команд
Файл => Сохранить и Файл => Сохранить как?
17. С помощью каких клавиш можно осуществить перемещение по ячейкам 
таблицы?
18. Как объединить несколько ячеек в одну?
19. Как разбить одну ячейку на несколько ячеек?
20.Что надо предпринять, чтобы вывести созданный документ на печать? 
Литература по теме:
1. Мансфилд Р. Word for Windows 95 для профессионалов: Пер. с англ. М.: 
ЭНТРОП, 1997, стр.44-64, 84-93, 152-154, 193-204.
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ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА № 6
Тема: Осуществление вычислений средствами электронных таблиц.
Цели занятия:
1. Ознакомиться с основными возможностями и принципами работы 
табличных процессоров.
2. Сформировать первичные навыки работы с табличными процессора­
ми: создания книг, сохранения документов, ввода, корректировки и 
форматирования информации, построения диаграмм, работы со спи­
сками.
Оборудование:
• ШМ совместимые компьютеры с МП типа Intel 486 и выше, с объе­
мом ОЗУ не менее 16 Мбайт.
Программное обеспечение:
1. Операционная система Windows 95(2000).
2. Программа Excel из пакета Microsoft Office-97.
3. Папка C:\Informat с произвольной информацией.
Базовые операции




Ввод данных в активную 
ячейку
1 В активной ячейке:
1) щелчком мыши активизировать соответст­
вующую ячейку;
2) ввести данные в активную ячейку таблицы;
3) нажать клавишу Enter, либо клавишу пе­
ремещения курсора для перехода в другую 
ячейку;
данные отобразятся в ячейке и строке фор­
мул.
2 В строке формул:
1) активизировать ячейку, в которую следует 
ввести данные;
2) щелкнуть по строке формул;
3) ввести данные в строку формул;
4) щелкнуть по кнопке * в строке формул 
или нажать клавишу Enter.
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1.2. Ввод формул в активную 
ячейку
1 С помощью мыши:
1) находясь в активной ячейке, щелкнуть по 
значку « = » в строке формул;
2) щелкнуть по ячейке, адрес которой указы­
вается в формуле;
3) нажать на клавиатуре клавишу - знак нуж­
ной арифметической операции;
4) если в формуле указано значение, ввести 
его, если указан адрес ячейки, щелкнуть по 
ячейке, адрес которой присутствует в фор­
муле;
5) щелкнуть по значку * в строке формул;
в ячейке появится значение, которое полу­
чилось в результате вычисления формулы. 
Например. чтобы ввести Формулу а2+в2. 
надо выполнить следующие действия:
• щелкнуть по знаку = в строке формул; 
в строке формул появится знак = ;
• щелкнуть по ячейке с адресом а2;
в строке формул высветится информация:
= а2
• ввести в строку формул с клавиатуры знак 
математической операции + ;
в строке формул высветится = а2 +;
• щелкнуть по ячейке в2;
в строке формул появится информация:
= а2 + в2;
• щелкнуть по значку * в строке формул.
2 С помощью клавиатуры:
1) в активную ячейку ввести знак « = » ;
2) ввести формулу, например: 
а2+3 ;
3) нажать клавишу Enter.
1.3. Отмена ввода данных в 
активную ячейку 
(пока не нажата клавиша 
Enter или кнопка * )
1 С помощью кнопки строки формул:
1) щелкнуть по кнопке X в строке формул.
2 С помощью клавиатуры: 




1 С помощью мыши:
П щелкнуть дважды по ячейке, информацию 
которой следует откорректировать; 
в ячейке появится курсор ввода;
2) исправить в ячейке или в строке формул 
ранее введенные значения;
3) нажать клавишу Enter или щелкнуть по 
кнопке * в строке формул.
2 С помощью клавиатуры:
1) активизировать ячейку;
2) войти в режим редактирования, нажав кла­
вишу F2;
3) исправить информацию в ячейке;





Выделение всех ячеек ра­
бочего листа
1) щелкнуть по ячейке, которая находится в 
левом верхнем углу таблицы; 
все ячейки рабочего листа будут выделены.
2.2. Выделение строки табли­
цы
1) щелкнуть по заголовку выделяемой строки 
(заголовок находится в крайней левой 
ячейке строки и содержит номер строки); 
строка выделится.
2.3. Выделение столбца таб­
лицы
1) щелкнуть по заголовку столбца, подлежа­
щего выделению (заголовок столбца рас­
положен в верхней ячейке столбца и со­
держит буквенное обозначение столбца); 
столбец выделится.
2.4. Выделение группы ячеек 
прямоугольного диапазо­
на (выделенный блок все­
гда имеет прямоугольную 
форму)
1 С помощью мыши:
1) установить указатель мыши на один из уг­
лов диапазона ячеек;
21 нажать левую кнопку мыши и. не отпуская 
ее, протянуть до противоположного по 
диагонали угла диапазона.
2 С помощью клавиши Shift:
1) щелкнуть мышью в левой верхней ячейке 
выделяемого блока ячеек;
2) нажать клавишу Shift и не отпускать ее;
3) щелкнуть на правой нижней ячейке диапа­
зона;
4) отпустить клавишу Shift.
8 5
2.5. Выделение несмежных 
диапазонов
1) нажать клавишу Ctrl и не отпускать ее;
2) последовательно выделить каждый из диа­
пазонов;







ячеек зависит от количе­
ства ячеек в выделенном 
диапазоне)
1 Вставка пустых столбцов (следующие за 
ними столбцы сдвигаются вправо):
1) выделить столько столбцов, сколько нуж­
но вставить перед ними пустых столбцов;
2) активизировать команду 
Вставка Столбцы.
. 2 Вставка строк (следующие за вставленными 
строки сдвигаются вниз):
1) выделить столько строк, сколько строк 
нужно вставить перед выделенными;
2) выполнить команду 
Вставка => Строки.
3 Вставка прямоугольного блока ячеек:
1) выделить прямоугольную область ячеек, на 
месте которой следует вставить пустые 
ячейки;
2) выполнить команду 
Вставка => Ячейки;
3) в окне Добавить ячейки установить один 
из переключателей:
• ячейки со сдвигом вправо;
• ячейки со сдвигом вниз;
4) нажать кнопку ОК ;
на месте выделенной области появится 
группа вставленных пустых ячеек, а ранее 
выделенные ячейки сместятся в указанном 
направлении.
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3.2. Удаление ячеек 1) выделить группу ячеек, которые подлежат 
удалению (прямоугольный блок, строку,
■ столбец);
2) выполнить команду 
Правка =>Удалить;
3) в окне Удаление ячеек установить один из 
переключателей:
• ячейки, со сдвигом влево;
• ячейки, со сдвигом вправо;
• ячейки, со сдвигом вверх;
• строку;
• столбец;
4) нажать кнопку ОК.
3.3. Очистка ячеек i С помощью меню:
1) выделить ячейки, которые следует очи­
стить;
2) выполнить команду 
Правка => Очистить => Все.
2 С помощью клавиатуры:
1) выделить группу ячеек;






данных в пустые ячейки
1 С помощью мыши:
1) выделить смежные ячейки, подлежащие 
копированию (перемещению);
2) поместить указатель мыши в любом месте 
на границе выделенного диапазона, нажать 
левую кнопку мыши и не отпускать ее:
3) нажать клавишу Ctrl, не отпускать ее, (для 
выполнения пересылки клавишу Ctrl не 
нажимать);
4) перетащить весь диапазон на новое место;
5) отпустить клавишу Ctrl и левую кнопку
МЫШИ.
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2 С помощью пиктографического меню:
1) выделить смежные ячейки;
2) щелкнуть на панели инструментов кнопку 
Копировать (для пересылки щелкнуть 
кнопку Вырезать);
3) установить указатель мыши с позиции 
вставки;
4) щелкнуть по пиктограмме Вставить на 
панели инструментов.
3 С помощью меню Правка;
1) выделить ячейки;
2) скопировать их в буфер обмена с помощью 
команды
Правка => Копировать
(для пересылки: Правка => Вырезать);
Признаком того, что содержимое ячеек на­
ходится в буфере обмена, является мер­
цающая рамка вокруг этих ячеек.
3) установить указатель мыши с позиции 
вставки на рабочем листе;
4) выполнить команду 
Правка => Вставить;
данные из буфера обмена будут скопиро­
ваны в указанную область.
4.2. Копирование формулы из 
активной ячейки в смеж­
ные
(адреса ячеек при копиро­
вании формулы в относи­
тельных ссылках авто­
матически изменяются, в 
абсолютных ссылках -  
не изменяются)
1 С помощью мыши:
1) активизировать ячейку с копируемой 
формулой;
2) установить указатель мыши на маркере 
заполнения (черный квадратик в правом 
нижнем углу ячейки);
указатель примет вид маленького черного 
крестика;
31 нажать левую кнопку мыши:
41 не отпуская левую кнопку мыши, пеоетя- 
нуть указатель в смежные ячейки, в кото­
рые следует скопировать формулу;
51 отпустить левую кнопку мыши;
формулы будут скопированы в смежные 
ячейки.
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2 С пом ощ ью  меню (при пересылке не исполь­
зуется):
1) выделить диапазон см еж ны х ячеек, первой  
в диапазоне указывается ячейка с копи­
руем ой формулой;
2 ) выполнить команду  
Правка => Заполнить;
3) указать в появивш емся подм еню  команду, 





строк и столбцов 
И зм енение ширины  
столбцов
1) установить указатель мыши на правую  
границу в заголовке столбца;
2 ) дож даться появления двойной стрелки;
31 ухватить границу левой кнопкой мыши:
4 ) потянуть в нуж ном  направлении до  нуж ­
ного размера;
51 отпустить левую  кнопку мыши.
5.2. И зм енение ширины стро­
ки
1) установить указатель мыши на ниж ню ю  
границу в заголовке строки;
2 )  дож даться появления двойной стрелки;
31 ухватить гоаницу левой кнопкой мыши:
4 )  потянуть в нуж ном  направлении д о  нуж но­
го размера;







1 С пом ощ ью  пиктографического меню:
1) выделить диапазон ячеек, в которых надо  
установить заданны й формат (если диапа­
зон  ячеек не вы делен, параметры формати­
рования присваиваются активной ячейке);
2 ) щелкнуть по одн ой  из кнопок панели инст­
рументов Форматирование в зависимости  
о т  того, какой ф ормат надо установить:
■ Денежный;
• Процентный;




в ранее выделенном диапазоне изменится 
формат представления данных в соответствии 
с указанным.
2 С помощью меню Формат:
1) выделить группу ячеек;
2) выполнить команду 
Формат => Ячейки =5» Число ;
3) в окне Формат ячеек во вкладке Число 





• Финансовый и т.д;






• текст -  по левому 
краю,
• числа -  по правому)
1 С помощью пиктографического меню:
1) выделить диапазон ячеек, в которых следу­
ет осуществить выравнивание;
2) щелкнуть по одной из кнопок панели инст­
рументов:
• По левому краю;
• По центру;




1) выделить группу ячеек, в которых следует 
осуществить требуемое выравнивание;
2) выполнить команду
Формат => Ячейки => Выравнивание ;
3) в окне Формат ячеек во вкладке Вырав­












( в списках символы 
шрифта, используемого в 
заголовке, должны иметь 
другое начертание (полу­
жирный, курсив), отлич­
ное от информации спи­
ска)
Сортировка данных 
(по умолчанию строки 
списка сортируются по 
содержимому одного из 
столбцов)
С помощью пиктографического меню:
(Можно упорядочить данные только по одно­
му полю. При этом используются последние 
значения параметров, установленные в диало­
говом окне Параметры сортировки)
1) щелкнуть по ячейке в столбце, который 
следует использовать в качестве ключа 
сортировки;
2) в зависимости от типа сортировки щелк­
нуть по одной из кнопок пиктографическо­
го меню панели инструментов Стандарт­
ная:
• сортировка по возрастанию;
сортировка по убыванию.______________
С помощью команды меню
1) выделить блок ячеек с записями, подлежа­
щими сортировке, и первой строкой заго­
ловка;
2) выполнить команду 
Данные => Сортировка ;
3) в окне Сортировка диапазона, если пер­
вая строка выделенного диапазона ячеек 
содержит заголовки столбцов, в области 
«Идентифицировать поля по» установить 
переключатель «подписям (первая строка 
диапазона)», чтобы исключить ее из сор­
тировки;
4) в окне Сортировка диапазона в области
«Сортировать по» выбрать из раскры­
вающегося списка заголовок столбца, по 
которому осуществляется сортировка;_____
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----------------------------------- Г 5) установить в зависимости от типа сорти­
ровки один из переключателей:
• по возрастанию;
• по убыванию;
6) нажать кнопку ОК.
7.2. Фильтрация данных 
(расширенный фильтр -  
критерии фильтрации за­
даются в рабочем листе)
1) предварительно необходимо сформировать 
критерий, по которому осуществляется 
выборка данных из списка: скопировать в 
область рабочего листа вне списка заголо­
вок столбца, по которому вводится крите­
рий поиска, в ячейке под заголовком запи- 
сать сам критерий, например:
возраст
<4
2) выделить диапазон ячеек списка со стро­
кой заголовка и записями, подлежащими 
фильтрации;
3) выполнить команду
Данные => Фильтр => Расширенный 
фильтр ;
4) в окне Расширенный фильтр в поле «Об­
работка» установить один из переключа­
телей:
• фильтровать список на месте;
• копировать результат в другое место;
5) в окне Расширенный фильтр ввести зна­




• Поместить результаты в диапазон;
1 6) нажать кнопку ОК.
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I. МЕТОДИКА ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ
1. Загрузка компьютера
- Включить компьютер;
- дождаться загрузки компьютера.
2. Запуск табличного процессора Microsoft Excel
- Вызвать программу Microsoft Excel командой:
Пуск => Программы => Microsoft Excel
3. Установка панелей инструментов в окне программы
Вывести в окно программы панели инструментов Форматирование и 
Стандартные:
- выполнить команды:
• Вид => Панели инструментов => Стандартные ;
• Вид => Панели инструментов => Форматирование .
- Убрать из окна программы остальные пиктографические меню.
4. Заполнение документа средствами табличного процессора
4.1.Ввод заголовка документа
В соответствии с документом Приложения 3 ввести на рабочий лист 
заголовок документа и заголовок таблицы.
Для этого:
- установить Альбомную ориентацию страницы командой:
Файл => Параметры => Страница => Альбомная;
- нажать кнопку ОК;
- установить масштаб ячеек рабочего листа 75%;
- в ячейку с адресом В1 ввести текст заголовка документа;
- установить ширину столбцов в соответствии с шириной столбцов 
текста Приложения 3:
• в заголовке столбцов установить указатель мыши на правую 
границу столбца;
• дождаться появления двойной стрелки;
• ухватить границу левой кнопкой мыши, и, не отпуская ее, пе­
ретянуть в нужном направлении.
- Установить выравнивание текста в ячейках заголовка таблицы 
«По левому краю» с помощью кнопки панелей инструментов.
- Для ввода заголовка и элементов документа устанавливать полу­
жирный курсивный шрифт.
- Название каждой графы документа ввести в ячейки соответст­
вующего столбца: А, В, С и т. д.
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4.2. Ввод исходных данных в таблицу
Ввести данные в таблицу.
Для этого:
- в столбцы А, В, С, D, F, Н ввести числовые значения в соответст­
вии с Приложением 3, устанавливая при необходимости выравни­
вание данных по центру.
4.3. Ввод формул для выполнения вычислений 
Ввести формулы в верхние ячейки столбцов: Е, G, I, J, К
- В ячейку Е4 ввести формулу: =D4/C4;
- в ячейку G4 ввести формулу: =F4/C4;
- в ячейку 14 ввести формулу: =Н4/С4;
- в ячейку J4 ввести формулу: =D4+F4+H4;
- в ячейку К4 ввести формулу: =D4+2*F4+3*H4.
4.3. Установка формата ячеек с результатами вычислений
Преобразовать в проценты значения, полученные в ячейках Е4, G4,14. 
Для этого:
- щелкнуть по соответствующей ячейке, где должно находиться 
значение процента (Е4, G 4,14);
- щелкнуть по кнопке % на панели инструментов.
4.5.Копирование формул в смежные ячейки
Скопировать формулы из ячеек 4-ой строки в следующие строки со­
ответствующих столбцов.
Например, для копирования формулы ячейки Е4 в ячейки столбца Е с 
адресами Е5:Е9, необходимо выполнить следующие действия:
- щелкнуть мышью по ячейке Е4;
- ухватить мышью маркер заполнения (черный квадратик в правом 
нижнем углу);
- не отпуская левой кнопки мыши, перетянуть формулу ячейки Е4 
по диапазону ячеек Е5:Е9;.
- щелкнуть мышью вне выделенного столбца.
Аналогичным образом копировать формулы из ячеек строки 4 в других 
столбцах.
4.6.Выполнение автосуммирования
В ячейке с адресом В10 получить сумму значений по блоку ячеек 
В4:В9 -  итог по поликлинике по столбцу «В».
- В ячейки А10:А11 ввести текст: «Итого по поликлинике».
- В ячейку В10 ввести формулу =СУММ(В4:В9):
• выделить диапазон клеток В4:В9;
• нажать кнопку Е на панели инструментов;
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Аналогично ввести формулу суммы в ячейки: CIO, DIO, F10, НЮ, J10,
К10.
Полученный результат сравнить с суммами в 10-й строке таблицы 
Приложения 4.
4.7. Вычисление процентов в итоговой строке
В ячейки итоговой строки с адресами ЕЮ, G10, НО скопировать фор­
мулу вычисления процентов из предыдущих ячеек своего столбца.
4.8. Сохранение документа на диске 
Сохранить таблицу в файле с именем DocNl_N2,
где N1 - номер группы;
N2 - номер учащегося в списке группы.
Файл записать в папку C:\Inform at.
(Например, Doc2_8 - вторая группа, 8 - номер по списку.)
Для этого выполнить команду:
Файл => Сохранить как;
- в поле «папка» установить C:\Informat;
- в поле «имя файла» ввести DocNl_N2.
5. Работа со списками
5.1. Сортировка строк списка
Упорядочить информацию документа по номерам участков.
Для этого:
- выделить блок данных с адресами АЗ:К9;
- задать команду
Данные => Сортировка;
- в окне «Сортировка диапазона» в поле «Сортировать по» уста­
новить значение Участок;
- установить переключатель «по возрастанию»;
- в области «Идентифицировать поля по» , если не установлен, ус­
тановить переключатель «подписям (первая строка диапазона»;
- нажать кнопку ОК.
Сравнить полученную таблицу с документом Приложения 4.
5.2. Применение фильтров
Выбрать информацию по участкам, где процент прививок, произведен­
ных 1 раз < 80 %, результат выборки поместить в строки таблицы с номе­
рами 15:20.
Необходимо осуществить следующую последовательность действий:
1) Задать критерии выбора данных.
Для этого после строки заголовка вставить несколько пустых строк:
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- выделить строки с номерами 2,3,4;
- выполнить команду
Вставка => Строки.
В строку 2 скопировать строку заголовка 6, выполнив следующие дей­
ствия:
- выделить строку с номером 6;
- нажать кнопку Копирование на панели инструментов;
- щелкнуть мышью по заголовку второй строки;
- нажать кнопку Вставить на панели инструментов.
Записать условие выбора данных в ячейку под соответствующим по­
лем заголовка.
Для этого ввести в ячейку ЕЗ условие выбора 
< 80 % .
2) Выделить блок ячеек таблицы, из которого будет осуществляться 
выбор данных:
- выделить блок ячеек с адресами А6:К12 (провести мышью с нажа­
той левой кнопкой по указанному блоку ячеек).
3) Задать команду установки расширенного фильтра:
- активизировать команду
Данные => Фильтр => Расширенный фильтр.
В появившемся окне диалога «Расширенный фильтр»:
- в разделе Обработка установить переключатель «Скопировать 
результат в другое место»;
- в поле «Исходный диапазон» отражается выделенный диапазон, 
значение $А$6:$К$12;
- в поле «Диапазон условий» ввести значение диапазона, если его 
там нет: $Е$2:$Е$3 или щелкнуть мышью по полю «Диапазон ус­
ловий» в окне «Расширенный фильтр» и выделить на рабочем 
листе диапазон условий вместе с заголовком поля, по которому 
вводится условие;
- в поле «Поместить результат в диапазон» окна «Расширенный 
фильтр» указать диапазон $А$15:$К$20 или щелкнуть мышью по 
данному полю и обвести на рабочем листе прямоугольную область 
для размещения результата;
- нажать кнопку ОК.
В диапазоне клеток, где должен быть размещен результат, появятся 
строки документа, удовлетворяющие критерию фильтра.
Сохранить документ, щелкнув кнопку панели инструментов Сохра­
нить.
Результат работы сверить с Приложением 5.
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6. Построение диаграмм
Построить столбиковую гистограмму по количеству прививок, проводи­
мых 1 раз, 2 раза, 3 раза в разрезе участков.
6.1. Выделение несмежных диапазонов таблицы, по которым будет 
строится диаграмма.
Для выделения диапазонов:
- нажать клавишу Ctrl, не отпускать ее, пока не закончится выделе­
ние диапазонов;
- выделить мышью следующие диапазоны ячеек документа:
D6:D12, F6:F12, Н6:Н12;
- отпустить клавишу Ctrl.
6.2. Построение диаграммы по выделенным диапазонам.
Построить столбиковую гистограмму по заданным значениям.
Для этого вызвать программу Мастер диаграмм, нажав кнопку Мас­
тер диаграмм на панели инструментов и выполнить следующие шаги по 
построению диаграмм.
1 шаг. В диалоговом окне «Мастер диаграмм (шаг 1 из 4): тип диа­
граммы» во вкладке Стандартные выбрать:
- Тип: Гистограмма-,
- Вид: гистограмму первую в предложенном списке;
- нажать кнопку Далее.
2 шаг. В диалоговом окне «Мастер диаграмм (шаг 2 из 4): источник 
данных диапазона» во вкладке Диапазон данных:
- Установить переключатель «Рады в столбцах»;
- нажать кнопку Далее.
3 шаг. В диалоговом окне «Мастер функций (шаг 3 из 4): параметры 
диаграмм» во вкладке Заголовки
- В поле «Название диаграммы» ввести текст: «Прививки против 
дифтерии по участкам»;
- в поле «Ось X» (категорий) ввести текст: «Участки»-,
- в поле «Ось Y» (значений) ввести текст: «количество пациен­
тов»-,
- нажать кнопку Далее.
4 шаг В окне «Мастер диаграмм (шаг 4 из 4-рех): размещение диа­
граммы».
- Установить переключатель Поместить диаграмму на листе 
имеющемся;
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- нажать кнопку Готово.
На документе появилось изображение гистограммы, разместить ее под 
таблицей. Для этого:
- ухватить мышью поле гистограммы и перетянуть его в свободную об­
ласть листа под таблицу;
- щелкнуть по рабочему листу вне области гистограммы.
Сравнить результат с информацией Приложения 6.
Сохранить документ:
- для сохранения таблицы нажать кнопку Сохранить на панели инстру­
ментов Стандартная.
7. Подготовка к печати и печать документа
Подготовить документ к печати, придать ему определенный формат, 
вставив пустую строку после заголовка и использовав возможность авто­
фор матирован ия.
7.1. Возможности автоформатирования
Придать информации таблицы вид одного из форматов списка авто­
фор матирования:
- вставить пустую строку после заголовка;
- выделить ячейки таблицы с данными (А8:К13);
- задать команду
Формат Автоформат;
- в окне Автоформат в списке форматов выбрать стиль Простой;
- нажать кнопку Параметры;
- в разделе Изменить установить все флажки, кроме флажков:
• Изменить ширину и высоту;
• Изменить выравнивание;
- нажать кнопку ОК.
7.2. Удаление с рабочего листа таблицы заголовков строк и 
столбцов и изображения сетки
Убрать с рабочего листа заголовки строк и столбцов и изображение 
сетки:
- выполнить команду
Сервис Параметры => Вид ;
- в окне Параметры в области Параметры окна снять флажки:
• заголовки строк и столбцов,
• сетка,
щелкнув по указанным флажкам мышью (изображение галочки в 
соответствующих флажках пропадет);
- щелкнуть по кнопке ОК.
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7.3. Предварительный просмотр документа
Для того, чтобы просмотреть вид документа после печати:
- нажать кнопку Предварительный просмотр на панели инстру­
ментов;
- просмотреть документ;
- нажать кнопку Закрыть для выхода из режима просмотра. 
Сравнить полученный результат с данными Приложения 7. 
Исправить ошибки.
7.4. Определение области печати и Печать документа
Для того, чтобы задать область печати:
- выделить мышью область таблицы, которую необходимо вывести 
на печать;
- выполнить команды:
• Файл => Область печати => Задать;
• Файл => Печать;
- вставить бумагу в принтер;
- в окне Печать нажать кнопку ОК.
В результате выполнения лабораторной работы должен быть получен 
отчет, приведенный в Приложении 7.
8. Завершить работу с программой Excel
И. ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОГО ВЫПОЛНЕНИЯ
1. Создать таблицу в соответствии с данными Таблицы 1:
Таблица 1
Численность населения разных возрастов в районе деятельности по­
ликлиники
Возраст в годах Численность
населения
Число обращ ений Д оля обращ ений 
л и ц  в возрастной 
группе, %
1 2 3 4
15-19 8 000 4 000
20-59 40 000 48 000
60-69 12 000 12 000




Доля обращений лиц в возрастной группе = Число обращений лиц возрастной 
группы / Все обращения * 100%
2. В графе 4 вычислить значения данных с помощью формулы, указанной 
в Примечании.
3. Используя функцию автосуммирования, вычислить итоги по строке 
«Итого».
4. По данным графы 4 создать круговую диаграмму.
5. Результаты работы показать преподавателю.
6. Завершить работу с программой Excel.
III. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. Как увеличить ширину строк, столбцов?
2. Как выделить смежные, не смежные диапазоны ячеек таблицы?
3. Укажите способы, которыми можно осуществить копирование строки, 
столбца, диапазона ячеек?
4. Как удалить информацию из ячейки, диапазона ячеек?
5. Как в ячейку ввести формулу?
6. Как скопировать формулу из текущей ячейки в смежные?
7. Как вставить в таблицу строку, столбец?
8. Как удалить из таблицы строку, столбец?
9. Какие условия должны быть выполнены, чтобы с записями таблицы можно 
было работать как со списком?
10. Как отсортировать (упорядочить) записи таблицы?
11. Как установить нужный формат вывода данных, например, % в столбце 
(строке)?
12. Для каких целей применяются фильтры?
13. Какие виды фильтров вы знаете, в чем их отличие?
14. Какие шаги надо предпринять, чтобы воспользоваться расширенным 
фильтром?
15. Какие типы диаграмм можно построить с помощью табличного процессо­
ра Excel?
16. Из каких шагов состоит процесс построения диаграмм?
17. Как сохранить документ табличного процессора?
18. Как загрузить документ Excel ?
19. Как завершить работу с приложением Excel?
20. Для каких целей может быть применен пакет Excel в деятельности врача? 
Литература по теме:
1. Колесников A. Excel 97.0 (русифицированная версия) - К.: Торгово­
издательское бюро BHV, 1998, стр.79-113, 123-141, 149-159, 181-189, 
243-276.
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ТЕСТОВЫЙ КОНТРОЛЬ ПО ТЕМЕ 
Табличный процессор Excel
1. Какая информация отображается в строке формул:
а) - адрес активной ячейки;
- результат вычисления в формуле, записанной в активной ячейке;
б) - адрес активной ячейки;
- формула, записанная в этой ячейке;
в) - формула, записанная в активной ячейке;
- значение, полученное в результате вычислений по формуле.
2. Как исправить формулу, записанную в ячейке:
а) - щелкнуть по ячейке с формулой;
- нажать клавишу F2;
- исправить формулу в ячейке;
- нажать клавишу Enter;
б) - дважды щелкнуть по ячейке с формулой;
- исправить формулу в ячейке;
- нажать клавишу Enter;
в) - щелкнуть по ячейке с формулой;
- щелкнуть в строке формул;
- исправить информацию в строке формул;
г) - щелкнуть по ячейке;
- исправить формулу в ячейке;
3. Как выделить ячейки всего рабочего листа:
а) выполнить команду:
Вид => Выделить все ;
б) щелкнуть по ячейке, расположенной в левом верхнем углу рабочего 
листа;
в) выполнить команду:
Правка => Выделить все .
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4. Какие действия надо выполнить, чтобы выделить столбец А :
а) щелкнуть по заголовку столбца А;
б) - установить указатель мыши на ячейке столбца А;
- выполнить команду: Правка => Выделить ;
в) провести нажатой левой кнопкой мыши по столбцу А.
5. Как выделить совокупность ячеек, состоящих из нескольких не­
смежных областей:
а) нажать клавишу Shift и, не отпуская ее, последовательно выделить 
все блоки ячеек;
б) нажать клавишу Ctrl и, не отпуская ее, последовательно выделить 
все блоки ячеек;
в) последовательно выделить мышью блоки ячеек.
6. Что надо сделать, чтобы выделить мышью блок ячеек:
а) -  щелкнуть по первой ячейке блока;
- установить курсор на маркер заполнения;
- нажать левую кнопку мыши и, не отпуская ее, протянуть по выде­
ляемому блоку;
б) -  щелкнуть по первой ячейке блока;
- нажать левую кнопку мыши и, не отпуская ее, протянуть по выде­
ляемой области;
в) -  установить указатель мыши на одну из ячеек блока;
- нажать правую кнопку мыши и, не отпуская ее, протянуть по выде­
ляемому блоку.
7. Каким образом можно быстро скопировать формулу из заданной 
ячейки в смежные:
а) выделить ячейку с формулой и протянуть мышью по соседним ячей­
кам;
б) щелкнуть по ячейке с формулой и, не отпуская левую кнопку мыши, 
протянуть по смежным ячейкам;
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в) активизировать ячейку с формулой, ухватить маркер заполнения 
ячейки левой кнопкой мыши и, не отпуская левую кнопку, протянуть по 
смежным ячейкам таблицы, в которые надо скопировать формулу.
8. В каких случаях используется абсолютная адресация ячейки:
а) во всех;
б) в тех случаях, когда адрес строки или столбца при копировании фор­
мулы в другие ячейки не должен изменяться;
в) абсолютная адресация не отличается от относительной;
г) для того, чтобы формулу можно было удалить из ячейки.










11. Для каких целей применяется программа Excel:
а) для выполнения статистических и бухгалтерских расчетов;
б) для печати текста;
в) для вывода рисунков;
г) для формирования баз данных.
12. В строку формул разных ячеек были введены следующие формулы. 







13. Как увеличить ширину столбца:
а) установить указатель мыши на левую границу в заголовке столбца, 
ухватить ее и потянуть в нужном направлении;
б) выделить столбец, ухватить его сторону левой кнопкой мыши и по­
тянуть в нужном направлении;
в) установить в заголовке столбца указатель мыши на правую границу, 
дождаться появления двойной стрелки, ухватить правую границу левой 
кнопкой мыши и потянуть в нужном направлении.
14. Каким образом можно изменить ширину строки:
а) установить указатель мыши на верхнюю границу в заголовке строки, 
ухватить ее и потянуть в нужном направлении;
б) выделить строку, ухватить ее сторону левой кнопкой мыши и потя­
нуть в нужном направлении;
в) установить в заголовке строки указатель мыши на нижнюю границу, 
дождаться появления двойной стрелки, ухватить нижнюю границу ле­
вой кнопкой мыши и потянуть в нужном направлении.
15. Какое значение результатов вычислений по формуле появится в 
ячейке, если щелкнуть сначала по ячейке с формулой, а затем 
щелкнуть по кнопке % на панели инструментов, учитывая, что ис­




16. Какие условия должны выполняться, чтобы с совокупностью запи­
сей в Excel можно было работать как со списком:
а) строка заголовка записей должна быть набрана другим размером 
шрифта;
1 0 4
б) на экране в окне Excel должна отсутствовать строка состояния;
в) строка заголовка записей должна иметь стиль, отличный от стиля 
информации в записях;
г) информация каждой записи должна иметь свой цвет.
17. Для какой цели применяются фильтры:
а) для упорядочения совокупности записей списка по значениям ука­
занного поля;
б) для поиска записей с заданными значениями поля;
в) для выборки из списка записей по заданному критерию.
18. Какие фильтры позволяют осуществить размещение отобранных 




19. Укажите, какая из диаграмм может строиться по одному столбцу 




20. Какие действия надо предпринять для того, чтобы воспользоваться 
функцией автосуммирования по части ячеек столбца:
а) -  щелкнуть по пиктограмме автосуммирования,
- активизировать одну из ячеек диапазона, по которому осуществля­
ется подсуммирование;
б) -  активизировать ячейку, в которую надо записать формулу,
- щелкнуть по пиктограмме автосуммирования,
- выделить фрагмент таблицы, по которому вычисляется сумма,
- нажать клавишу Enter;
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в) - выделить ячейки столбца, по которым осуществляется подсуммиро 
вание;
- щелкнуть по пиктограмме автосуммирования.
21. Какие действия надо предпринять для того, чтобы вставить в таб­
лицу одну строку:
а) -  активизировать ячейку в строке, после которой надо вставить
строку;
- выполнить команду: Вставка => Строки;
б) - активизировать ячейку в строке, перед которой надо вставить стро­
ку;
- выполнить команду: Вставка => Строки;
в) -  выделить строку, перед которой надо вставить строку;
- выполнить команду: Вставка => Строки;
г) - выделить строку, после которой надо вставить строку;
- выполнить команду: Вставка Строки.
22. Какие способы вставки двух столбцов являются правильными:
а) -  активизировать ячейку столбца, после которого следует вставить
новые столбцы;
- дважды выполнить команду: Вставка => Столбцы;
б) -  активизировать ячейку столбца, перед которым следует вставить
новые столбцы;
- дважды выполнить команду: Вставка => Столбцы;
в) - выделить заголовки двух смежных столбцов, перед которыми сле­
дует вставить новые столбцы;
- выполнить команду: Вставка => Столбцы;
г) - выделить заголовки двух смежных столбцов, после которых следу­
ет вставить новые столбцы;
- выполнить команду: Вставка => Столбцы.
23. Какие действия надо выполнить, чтобы удалить строку:
а) - активизировать ячейку строки;
- выполнить команду: Правка => Удалить;
б) - активизировать заголовок строки;
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- выполнить команду: Правка => Очистить;
в) -  выделить строку;
- выполнить команду: Правка => Удалить;
24.Как переместить содержимое блока ячеек:
а) -  выделить блок ячеек,
- ухватить границу блока левой кнопкой мыши,
- перетянуть блок ячеек на нужное место;
б) -  выделить блок ячеек,
- ухватить мышью за маркер заполнения,
- перетянуть в нужном направлении;
в) - ухватить мышью одну из ячеек блока за маркер заполнения,
- перетянуть блок в нужном направлении.
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ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА № 7 
Тема: Проектирование базы данных.
Цели занятия:
1. Ознакомиться с основными возможностями и принципами работы сис­
тем управления базами данных (СУБД).
2. Сформировать первичные навыки работы в СУБД Access: создания и 
заполнения таблиц, сортировки и поиска данных, создания форм и от­
четов с помощью конструктора.
Оборудование:
• IBM совместимые компьютеры с МП типа Intel 486 и выше, с объемом 
ОЗУ не менее 16 Мбайт.
Программное обеспечение:
1. Операционная система Windows 95.
2. Программа Access 97 из пакета Microsoft Office-97.







1. Действия с базой данных 
(БД)
1.1. Создание базы данных 1 С помощью панели инструментов:
1) щелкнуть по кнопке Создать на 
панели инструментов Стандарт­
ная;
2) в окне Создание выбрать вкладку 
Общие;
3) выбрать пиктограмму Новая база 
данных;
4) нажать кнопку ОК;
откроется диалоговое окно Файл 
новой базы данных;
5) в диалоговом окне Файл новой ба­
зы данных в поле Папка выбрать
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диск и папку, в которой будет хра­
ниться новая БД;
6) в поле Имя файла ввести имя 
файла;
7) в поле Тип файла должно быть 
значение Базы данных Access ;
8) нажать кнопку Создать;
появится окно базы данных.
2 С помощью меню:
1) активизировать команду
Файл => Создать базу данных ; 
далее см. 1-й способ, п.2-7.
3 С помощью окна Microsoft Access 
(сразу после загрузки программы на 
экране появляется окно Microsoft Ac­
cess):
1) в области Создание базы данных 
установить переключатель Новая 
база данных;
2) нажать кнопку ОК;
появится окно Файл новой базы 
данных;
далее см.п.1.1., №5-8.
1.2. Открытие базы данных
..
1 С помощью пиктографического ме­
ню:
1) щелкнуть по кнопке Открыть на 
панели инструментов Стандарт­
ная;
появится окно Открытие файла 
базы данных;
2) в окне Палка выбрать из раскры­
вающегося списка диск и папку, в 
которой находится база данных;
3) щелкнуть кнопку Открыть; 
появится окно БД.
2 С помощью меню Файл:
1) задать команду
Файл => Открыть базу данных ; 
далее см. 1-й способ, п.2-3.
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3 С помощью окна Microsoft Access 
(окно Microsoft Access появляется 
сразу после загрузки программы Ac­
cess):
1) установить переключатель 
Открыть базу данных;
2) в списке окна Microsoft Access 
выбрать:
• либо один из указанных файлов, 
после нажатия кнопки ОК появит­
ся окно: ...база данных;
• либо Другие файлы -  после нажа­
тия кнопки ОК появится окно От­
крытие файла базы данных; 




Проектирование таблицы с 
помощью конструктора таб­
лиц
1) в окне Базы данных (после созда­
ния или открытия БД) выбрать 
вкладку Таблицы и нажать кноп­
ку Создать;
откроется окно Новая таблица;
2) в диалоговом окне Новая таблица 
выбрать из списка способ создания 
таблицы: Конструктор -  создание 
таблицы с помощью конструктора 
таблиц;
3) нажать кнопку ОК;
откроется окно конструктора таб­
лиц;
4) ввести следующие характеристики 
полей:
• в колонке Имя поля -  Название 
поля, нажать клавишу TAB для 
перехода к колонке Тип данных;
• в колонке Тип данных из раскры­
вающегося списка выбрать нуж­
ный тип поля, нажать клавишу 
TAB;
• в колонку Описание, чтобы сде­
лать таблицу более наглядной,
по
ввести комментарии к полю (за­
полнение этой колонки не являет­
ся обязательным), установить ука­
затель мыши в области Свойства 
поля во вкладке Общие на поле 
соответствующего параметра;
5) задать параметры полей:
- для текущего поля указать набор 
свойств, установить значения па­
раметров:
•  Размер поля;
• Формат поля;
• Число десятичных знаков;
• Маска ввода;
• Значение по умолчанию;
• Обязательное поле;
• Пустые строки;
• Индексированное поле и др;
6) перейти к вводу информации по 
следующему полю, щелкнув по 
следующей строке таблицы; 
перейти к п.2.2.
2.2. Установка первичного ключа 
(поле первичного ключа со­
держит однозначный иден­
тификатор для каждой запи­
си)
Первичный ключ может быть 
определен только в режиме 
Конструктора таблиц
1) в режиме Конструктора таблиц ус­
тановить на ключевое поле курсор 
ввода;
2) щелкнуть по кнопке с изображе­
нием ключа на панели инструмен­
тов или выполнить команду 
Правка Ключевое поле ; 
слева от ключевого поля появится 
маленькое изображение ключа; 
перейти к п.2.3.
2.3. Сохранение проекта таблицы 
первый раз или с прежним 
именем
1) после ввода описаний всех полей 
таблицы и установки первичного 
ключа выполнить команду 
Файл => Сохранить
2) в ответ на запрос, если он появит­
ся, подтвердить необходимость 
сохранения изменения макета таб­
лицы, нажав кнопку Да; 
появится диалоговое окно Сохра-
ш■ нение;3) в диалоговом окне Сохранение 
документа в поле Имя таблицы
ввести имя таблицы (не более 64 
символов);
4) нажать кнопку ОК;
5) закрыть окно Конструктора табли­
цы, щелкнув по кнопке *  в актив­
ном окне конструктора таблицы;
в окне базы данных во вкладке 
Таблицы появится пиктограмма 
созданной таблицы.
2.4. Сохранение проекта таблицы 
с новым именем
1) выполнить команду
Файл => Сохранить как / Экспорт ;
появится окно Сохранение объек­
та;
2) в области Сохранение объекта 
установить переключатель в те­
кущей базе данных;
3) в поле Новое имя ввести новое 
имя таблицы;
4) нажать кнопку ОК.
2.5. Редактирование проекта таб­
лицы
Вставка нового поля 
Удаление поля
1) во вкладке Таблицы окна Базы 
данных выделить щелчком мыши 
пиктограмму нужной таблицы;
2) щелкнуть по кнопке Конструктор; 
откроется проект таблицы, в кото­
ром можно:
- вставлять новые спецификации
полей:
• установить на строку специфика­
ции, перед которой должна быть 
вставлена новая строка,
• выполнить команду 
Вставка => Строки ;
- удалить поле или несколько по­
лей:
• выделить соответствующие стро­
ки,
• выполнить команду 
Правка => Удалить строки ;
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Изменение описания поля - изменить значение специфика­
ции поля:
• ввести для указанного поля новые 
значения (имя поля, тип данных, 
свойства и др.).
3) закрыть проект таблицы.
2.6. Ввод данных в таблицу 
(вводить и редактировать 
данные можно только в Ре­
жиме таблицы)
1) в окне Базы данных во вкладке 
Таблица выделить таблицу, 
щелкнув по ее значку;
2) щелкнуть по кнопке Открыть; 
установится Режим таблицы;
3) осуществить ввод информации в 
запись таблицы:
• переход к следующему полю в за­
писи и следующей записи осуще­
ствляется по клавише TAB ;
• переход к предыдущему полю в 
записи - клавишами Shift + TAB ;
• переход от записи к записи в таб­
лице осуществляется клавишами
«4-» и «Т».
После окончания ввода записи и 
нажатии клавиши TAB Access 97 
автоматически сохраняет только 
что введенную запись в файле.
4) после окончания ввода записей в 
таблицу закрыть окно таблицы.
2.7. Редактирование записей таб­
лицы





1 С помощью столбца маркировки:
1) щелкнуть мышью по столбцу мар­
кировки записи, которую следует 
выделить; 
запись выделится.
2 1) установить указатель мыши на за­
пись, подлежащую выделению;
2) выполнить команду 
Правка => Выделить запись.






2) скопировать (удалить) запись в 
буфер обмена кнопкой Копиро­
вать (Вырезать) из пиктографи­
ческого меню или выполнить ко­
манду
Правка => Копировать (Вырезать)
3) установить указатель мыши в ак­
тивной таблице на записи, пепел 
которой необходимо скопировать 
новую запись;
4) выполнить команду
Правка => Добавить из буфера.
1) маркировать запись, подлежащую 
удалению;
2) выполнить команду 
Правка => Удалить запись
или щелкнуть по кнопке Вырезать 
из пиктографического меню; 
выделенная запись удалится.
2.8. Сортировка записей таблицы 1 С помощью пиктографического ме­
ню:
1) в окне Базы данных во вкладке 
Таблицы открыть таблицу, если 
она не открыта;
2) выделить поле (столбец), по кото­
рому будет производиться сорти­
ровка;
3) щелкнуть на панели инструментов 
по значку одной из пиктограмм
• Сортировка по возрастанию;
• Сортировка по убыванию, 
или выполнить команду
Записи => Сортировка 
и выбрать тип сортировки:
• Сортировка по возрастанию;
• Сортировка по убыванию.
4) закрыть окно таблицы.
1 1 4
2.9. Поиск в таблице 1) во вкладке Таблицы окна Базы 
данных открыть таблицу;
2) выделить столбец (поле), по зна­
чению которого будет осуществ­
ляться поиск;
3) выполнить команду 
Правка => Найти ;
на экране появится диалоговое ок­
но «Поиск в поле:... »;
4) в поле Образец ввести искомое 
значение;





6) в поле Совпадение из списка:
• С любой частью поля,
■ Поля целиком,
■ С начала поля,
выбрать значение Поля целиком;
7) установить нужные флажки:
• С учетом регистра,
• С учетом формата поля,
• Только в текущем поле;
8) нажать кнопку Найти; 
найденное значение в очередной 
записи выделится контрастным 
цветом;
9) для поиска последующих записей 
нажать кнопку Найти далее;





Создание проекта автоформы 1) в окне Базы данных щелкнуть на 
вкладке Формы;
2) щелкнуть по кнопке Создать;
3) в диалоговом окне Новая форма 
выбрать один из вариантов авто­
формы:
• Автоформа: в столбец;
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• Автоформа: ленточная;
•  Автоформа: табличная;
4) в поле «Выберите в качестве ис­
точника данных таблицу или 
запрос» из раскрывающегося спи­
ска выбрать таблицу, по которой 
создается форма;
5) щелкнуть по кнопке ОК; 
раскроется окно Формы;
6) ознакомиться с видом созданной 
формы и закрыть окно Формы, 
щелкнув по кнопке X ;
7) если появится запрос о необходи­
мости сохранения изменения ма­
кета формы, щелкнуть по кнопке 
Да;
появится окно Сохранение;
8) в окне Сохранение ввести имя 
формы;
9) нажать кнопку ОК во вкладке 
Формы окна базы данных -  поя­
вится пиктограмма формы.
3.2. Редактирование формы 
(осуществляется в режиме 
Конструктора формы)
1) в окне Базы данных во вкладке 
Формы выделить пиктограмму с 
именем формы;
2) щелкнуть по кнопке Конструк­
тор;
3) внести необходимые изменения в 
структуру формы;
4) нажать кнопку X окна формы;
5) на запрос подтвердить сохранение 
изменения макета формы.
3.3. Печать формы 1) в окне Базы данных во вкладке 
Формы выделить форму с указан­
ным именем;
2) включить принтер, вставить бума­
гу в принтер;
3) выполнить команду 
Файл => Печать
или щелкнуть по значку пикто­








1) в окне Базы данных во вкладке 
Отчеты нажать кнопку Создать; 
появится диалоговое окно Новый 
отчет;
2) выбрать из списка диалогового 
окна Новый отчет один из спосо­
бов создания автоотчета:
• Автоотчет: в столбец;
• Автоотчет: ленточный;
3) в поле «Выберите в качестве ис­
точника данных таблицу или 
запрос» из раскрывающегося спи­
ска выбрать таблицу или запрос, 
на основании которых создается 
отчет;
4) нажать кнопку ОК;
появится окно с результатами от­
чета;
5) ознакомиться с видом отчета и за­
крыть окно отчета;
на запрос - подтвердить сохране­
ние изменения макета или струк­
туры отчета;
появится окно Сохранение;
6) ввести имя в поле Имя отчета;
7) нажать кнопку ОК.
4.2. Редактирование отчета 
(осуществляется в режиме 
Конструктора)
1) во вкладке Отчеты окна Базы 
данных выделить пиктограмму 
нужного отчета;
2) нажать кнопку Конструктор;
3) внести необходимые изменения в 
структуру отчета;
4) закрыть окно Конструктора;
5) на запрос подтвердить необходи­
мость сохранения изменения маке­
та или структуры отчета.
117
4.3. Печать отчета 1) во вкладке Отчеты окна Базы




или щелкнуть по пиктограмме Пе­
чать на панели инструментов.
I. МЕТОДИКА ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ
1. Загрузка компьютера
- Включить компьютер;
- дождаться загрузки компьютера .
2. Запуск СУБД Access
- Вызвать программу Microsoft Access командой:
Пуск =» Программы => Microsoft Access.
3. Создание новой БД
Создать новую БД с именем файла BD_K_N.mdb в папке Informat дис­
ка С.
- В окне Microsoft Access в области «Создание базы данных» устано­
вить переключатель «Новая база данных» ;
- нажать кнопку ОК.
- Указать папку, в которой будет создаваться БД и имя файла новой БД:
• в окне «Файл новой базы данных» выбрать папку Informat на 
диске С ;
• в поле «Имя файла» указать имя: BD_K_N.mdb,
где К - номер группы;
N - номер по списку.
• в поле «Тип файла» должно быть установлено значение: «Базы 
данных Access» ;
• Нажать кнопку Создать.
3.1. Создание проекта таблицы
Создать проект таблицы с именем Пациенты:
- в окне «BD_K_N : база данных» во вкладке Таблицы щелкнуть 
кнопку Создать;
- в окне «Новая таблица» выбрать опцию Конструктор;
- нажать кнопку ОК;
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- в окне Конструктора таблиц «Таблица1: таблица» в области про­
екта таблицы ввести структуру таблицы следующего вида:
К Л Ю Ч Имя поля Тип данных Описание
'



























ФИО текстовый ФИО пациен­
та
50 да нет нет
возраст числовой возраст паци­
ента
























байт 0 да нет
3.2.0пределение первичного ключа
В качестве ключевого задать поле «номер записи»:
- установить указатель на поле номер записи;
- щелкнуть по кнопке Ключевое поле панели инструментов.
Рядом с полем «номер записи» появится изображение ключа.
3.3. Сохранение проекта таблицы 
Сохранить проект таблицы Пациенты:
- закрыть окно «Таблица 1: таблица» щелкнув по кнопке В  окна 
таблицы;
- на запрос: «Сохранить изменения макета или структуры таблицы 
«Таблица 1»» нажать кнопку Да;
- в окне «Сохранение» в поле Имя таблицы ввести Пациенты,
- нажать кнопку ОК.
3.4. Ввод информации в таблицу 
Ввести информацию в таблицу Пациенты.




- Открыть таблицу Пациенты, дважды щелкнув мышью по ее 
значку.
- Ввести информацию в таблицу в соответствии с данными Приложе­
ния 8.
(Перемещаться между полями таблицы можно с помощью клавиши TAB.
В поле номер записи вводить данные не надо, оно заполняется автомати­
чески).
3.5. Добавление записей в таблицу
Добавить несколько записей в таблицу таким образом, чтобы вся пре­
дыдущая информация была не видна.
- Активизировать команду
Записи => Ввод данных
и ввести две записи с произвольной информацией во всех полях и кодом 
диагноза 15.
3.6. Просмотр информации таблицы
Сделать видимой всю информацию таблицы Пациенты, активизировав 
команду:
Записи => Удалить фильтр
- Закрыть окно таблицы, щелчком кнопки Е ! .
3.7. Сортировка записей таблицы
Упорядочить записи таблицы Пациенты, расположив их в алфавитном 
порядке по фамилиям пациентов:
- открыть таблицу Пациенты;
- выделить поле (столбец) ФИО;
- щелкнуть по значку пиктограммы «Сортировка по возрастанию»;
- закрыть таблицу Пациенты, подтвердив необходимость сохранения 
макета или структуры таблицы.
4. Самостоятельное создание таблицы - справочника Диагноз



















Чи с л о в о й сод диагно 
ia
байт 0 Да Да (Совпадения не 
допускаются)




В качестве ключевого указать поле код диагноза.
4.2. Ввести в таблицу информацию в соответствии с Приложени­
ем 9
4.3. Сортировка данных в таблице Диагноз
Упорядочить данные в таблице Диагноз по возрастанию значения поля 
код диагноза.
5. Поиск данных в таблице
5.1. Поиск в таблице Пациенты
Найти в таблице Пациенты всех больных, у которых код диагноза ра­
вен 15.
- Во вкладке Таблицы окна Базы данных открыть таблицу Пациен­
ты.




- В поле «Образец» окна «Поиск в поле 'код диагноза'» ввести зна­
чение 15.
- В поле «Просмотр» установить значение - Все.
- В поле «Совпадение» - Поля целиком.
- Установить, если не установлен, флажок «Только в текущем поле».
- Нажать кнопку Найти.
- Для поиска последующих записей нажать кнопку «Найти далее».
При этом в поле код диагноза выделяется контрастным цветом иско­
мое значение 15 в очередной найденной записи.




- Закрыть окно «Поиск в поле 'Код диагноза'», нажав кнопку За­
крыть.
- Закрыть таблицу Пациенты.
5.2. Поиск в таблице Диагноз
- Найти в таблице-справочнике Диагноз диагноз с кодом 15.
- Закрыть таблицу Диагноз.
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- Записать информацию найденной записи:
Диагноз_______________________________
6.Создание и корректировка формы
6.1. Создание ленточной автоформы
Создать форму для ввода данных таблицы Пациенты.
- Перейти во вкладку Формы в окне БД;
- Активизировать команду Создать в окне БД «BD_K_N : база дан­
ных», нажав кнопку Создать.
В окне «Новая форма» выбрать из списка: Автоформа: ленточная. 
В нижнем поле окна выбрать из списка таблиц, «в качестве источ­
ника данных», таблицу Пациенты.
Нажать кнопку ОК.
На экране появится окно созданной формы, просмотрите его вид.
- Закрыть окно формы;
- подтвердить в ответ на запрос необходимость сохранения формы;
- в окне Сохранение в поле Имя формы ввести Пациенты;
- нажать кнопку ОК.
6.2. Корректировка формы
Если вас не устраивает вид полученной формы, ее можно подпра­
вить:
- открыть во вкладке Формы окна базы данных нужную форму;
- активизировать команду
Вид => Конструктор.
В полях формы можно изменить: тип, размер шрифта, форматиро­
вание и стиль текста, положение поля в форме, цвет фона формы.
(Цвет фона изменяется командой Формат => Автоформат.)
Для этого:
- щелкнуть по соответствующему полю;
- выполнить необходимые действия по изменению представления ин­
формации в полях;
- закрыть окно Пациенты: форма;
- в ответ на запрос -  сохранить изменения макета или структуры фор­
мы;
- нажать кнопку ОК.
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7. Ввод и корректировка данных с помощью формы
7.1. Ввод данных в таблицу с использованием Формы
Ввести дополнительно две записи с использованием формы в таблицу Па­
циенты.
- Открыть форму Пациенты во вкладке Формы окна Базы данных.
- Активизировать команду :
Записи => Ввод данных.
- Ввести две произвольные записи в таблицу Пациенты.
- Закрыть окно формы Пациенты.
7.2. Корректировка данных с использованием формы 
Откорректировать данные в таблице Пациенты, изменив у нескольких па­
циентов код диагноза на 15-ый.
Для корректировки данных таблицы Пациенты в форме Пациенты:
- открыть форму Пациенты во вкладке Формы окна Базы данных;
- сделать доступными все записи таблицы, выполнив команду:
Записи => Удалить фильтр;
- изменить у нескольких пациентов• коды диагноза назначение 15;
- закрыть форму Пациенты.
8. Создание и печать простейшего отчета
8.1. Создание ленточного автоотчета по данным таблицы 
Создать отчет по данным таблицы Пациенты.
- Перейти во вкладку Отчеты окна Базы данных.
- Инициировать команду Создать, нажав кнопку Создать.
- В полях окна «Новый отчет» выбрать:
Автоотчет: ленточный.
- В поле для выбора источника данных выбрать таблицу Пациенты.
- Нажать клавишу ОК.
- На экране появится вид информации в отчете.
8.2. Корректировка вида полученного отчета 
Если вас не устраивает вид отчета:
- активизировать команду
Вид => Конструктор;
- изменить расположение полей и представление в них информации. 
Сохранить структуру отчета 1 с именем Пациенты:
- закрыть окно Конструктора отчетов, подтвердив сохранение;
- ввести в поле Имя отчета окна Сохранение значение Пациенты,
- нажать кнопку ОК.
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8.3.Вывод отчета на печать 
Вывести на печать отчет Пациенты:
- выделить отчет Пациенты во вкладке Отчеты окна Базы данных.
- активизировать команду:
Файл => Печать;
- дождаться завершения печати.
Показать результаты работы преподавателю.
9. Завершить работу с программой Access
II. ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОГО ВЫПОЛНЕНИЯ
1. Создать Форму для таблицы Диагноз.
2. Создать прост ейший Отчет для таблицы Диагноз.
3. Вывести на печать таблицу Диагноз; форму Диагноз; отчет Диагноз.
III. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. Для чего предназначены системы управления базами данных.
2. Укажите назначение таблиц, форм, отчетов в СУБД Access.
3. Перечислите способы создания новой базы данных ?
4. Как создать в базе данных новую таблицу?
5. Назовите основные типы полей таблицы ?
6. С помощью каких действий можно задать ключевое поле в таблице?
7. Как осуществить ввод данных в таблицу ?
8. Каким способом можно изменить структуру таблицы?
9. Как создать простейшую форму с помощью конструктора форм ?
10. Что надо предпринять, чтобы изменить существующую форму ?
11. Как создать простейший отчет ?
12. Каким образом можно отредактировать имеющийся отчет?
13. С помощью какой команды осуществляется распечатка таблицы, формы, 
отчета ?
14. Перечислите способы сохранения файла базы данных ?
15. Как открыть файл базы данных ?
16. Назовите возможности применения СУБД Access в медицине.
Литература по теме:
1. Пасько В. ACCESS 97 (русифицированная версия) -  К.: Издательская 
группа BHV, 1998, стр.5-35, 47-58,61-70.
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ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА № 8 
Тема: Отбор информации в базе данных. Создание запросов. 
Цели занятия:
1. Ознакомиться с назначением и основными видами запросов.
2. Сформировать первичные навыки.по созданию и запуску простейших 
запросов.
Оборудование:
• ШМ совместимые компьютеры с МП типа Intel 486 и выше, с объемом 
ОЗУ не менее 16 Мбайт.
Программное обеспечение:
1. Операционная система Windows 95(2000).
2. Программа Access 97 из пакета Microsoft Office-97.








стейшего запроса на вы­
борку с помощью Конст­
руктора запросов
Выбор таблицы 1) в окне Базы данных перейти во вклад­
ку Запросы;
2) щелкнуть по кнопке Создать;
на экране появится диалоговое окно 






• Записи без подчиненности;
3) выбрать в списке значение Конструк­
тор;
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Сортировка данных в за­
просе
Выбор полей, которые бу­
дут выводиться на экран 
после выполнения запроса
4) нажать кнопку ОК;
на экране появятся два диалоговых
окна:
• Запрос: запрос на выборку;
• Добавление таблицы;
5) в окне Добавление таблицы во вкладке 
Таблицы выбрать нужную таблицу;
6) щелкнуть по кнопке Добавить;
7) щелкнуть по кнопке Закрыть;
в окне конструктора запросов Запрос: 
запрос на выборку появится неболь­
шое окно с заголовком таблицы и спи­
ском ее полей;
8) двойным щелчком щелкнуть по тем по­
лям таблицы, которые должны исполь­
зоваться в запросе или присутствовать 
в информации после выполнения за­
проса;
имена этих полей будут помещены в 
строку бланка запроса Поле (нижняя 
половина окна конструктора запросов).
9) щелкнуть по ячейке, которая находится 
на пересечении строки бланка запроса 
Сортировка (нижняя половина окна 
Access) и столбца с именем поля, по 
которому нужно сортировать, и вы­




10) в строке Вывод на экран должны 
быть установлены флажки столбцов тех 
полей, которые должны присутствовать 
в результатах выполнения запроса. Для 
того, чтобы снять флажок, следует 
щелкнуть по нему мышью (установлен­
ный флажок помечен галочкой);
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Применение критериев в 
запросе




11) в строках Условие отбора:, или ввести 
критерии в те столбцы, по полям кото­
рых осуществляется проверка условий 
при отборе запроса;
например, в поле Возраст записать кри­
терий >40 для того, чтобы выбрать из 
БД при выполнении запроса все записи, 
в которых значение поля Возраст 
больше 40.
12) щелкнуть по пиктограмме Группо­
вые операции на панели инструмен­
тов;
в нижнем окне Конструктора запросов 
появится строка Групповая операция;
13) активизировать ячейку, располо­
женную на пересечении строки Груп­
повая операция и колонки с именем 
поля, по которому осуществляется опе­
рация;
14) открыть в ячейке раскрывающийся 
список функций;
15) выбрать нужную функцию;
16) сохранить запрос:
• щелкнуть по кнопке X оконного меню 
Запрос:...;
• подтвердить необходимость изменения 
макета или структуры запроса, если бу­
дет выдано сообщение;
появится окно Сохранение;
• в окне Сохранение в поле Имя ввести 
имя запроса;




установки связи между 
таблицами является нали­
чие двух одинаковых по­
лей)
1) выполнить действия, описанные в №1-
5 п.1. Выбор таблицы, для выбора 
главной таблицы;
2) выполнить действия, описанные в №5-
6 п.1., для выбора последующих таб­
лиц;
если в таблицах есть одинаковые поля 
между ними установятся связи после 
вывода названий таблиц и перечня их
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полей в окне Конструктора;
3) щелкнуть ко кнопке Закрыть;
4) если связи между полями не образуют­
ся, то:
■ выполнить команду
Сервис => Схема данных 
или щелкнуть по кнопке Схема дан­
ных на панели инструментов;
• разместить в окне Схема данных окна 
нужных таблиц с помощью кнопок До­
бавить и Закрыть;
• с помощью мыши перетащить поле, по 
которому должна быть установлена 
связь из одной таблицы на соответст­
вующее поле из другой таблицы;
на экране появится диалоговое окно 
Связи, в котором отображаются имена 
связываемых полей;
5) выполнить № 8-13 п.1;
6) сохранить запрос.
3. Запуск запроса на вы­
полнение
1) во вкладке Запросы окна базы данных 
дважды щелкнуть по пиктограмме 
нужного запроса
или выделить запрос и нажать кнопку 
Открыть;
на экране появятся результаты выпол­
нения запроса.
4. Преобразование запроса 
на выборку в запрос на 
получение таблицы
1) во вкладке Запросы базы данных вы­
делить пиктограмму нужного запроса;
2) нажать кнопку Конструктор;
3) активизировать команду 
Запрос => Создание таблицы ; 
появится окно «Создание таблицы»;
4) ввести имя в поле Имя таблицы;
5) нажать кнопку ОК;
6) закрыть окно Конструктора запроса;
7) подтвердить, если понадобится, сохра­
нение изменения макета или структуры 
документа.
5. Создание итогового за­
проса
1) во вкладке Запросы окна базы данных 
нажать кнопку Создать;
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появится окно Новый запрос со спи­
ском вариантов создания запросов;
2) из списка выбрать Простой запрос;
3) нажать кнопку ОК;
появится окно Создание простых за­
просов;
4) из раскрывающегося списка поля Таб- 
лицы/Запросы выбрать таблицу или 
запрос, на основании которых создает­
ся итоговый запрос;
в области Доступные поля появятся 
все поля из выбранной таблицы или за­
проса;
5) перенести нужные поля в область Вы­
бранные поля:
• для переноса текущего поля использу­
ется кнопка > или двойной щелчок 
мышью по полю;
• для переноса всех полей -  кнопка » ;
• для удаления текущего поля из области 
Выбранные поля используется 
кнопка <;
• для удаления всех полей -  кнопка « ;
6) нажать кнопку Далее;
7) установить переключатель итоговый;
8) щелкнуть кнопку Итоги; 
появится окно Итоги;
9) установить флажок в строке с именем 
соответствующего поля на одной из 
функций:
• Sum -  сумма;
• Avg -  среднее арифметическое;
• Min -  минимальное;
• Мах - максимальное;
• Count -  счетчик и др;
которая должна вычисляться в резуль­
тате итогового запроса;
10) если надо, установить флажок Под­
счет записей;
11) щелкнуть по кнопке ОК;
I 12) щелкнуть по кнопке Далее в окне
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, Создание простых запросов;
13) ввести имя в поле Задайте имя за­
проса;




Вход в режим Конструк­
тора
1) во вкладке Запросы окна базы данных 
выделить щелчком мыши запрос, 
структура которого подлежит исправ­
лению;
2) нажать кнопку Конструктор.
6.2. Вставка столбца 1) щелкнуть по ячейке столбца в нижней 
части конструктора запроса, перед ко­
торым надо вставить новый столбец;
2) выполнить команду 
Вставка => Столбцы .
6.3. Удаление столбца (поля) 1) щелкнуть по ячейке столбца;
2) выполнить команду 
Правка п>Удалить столбцы .
6.4. Удаление элемента запроса 1) выделить нужный элемент в проекте 
запроса;
2) выполнить команду 
Правка =>Удалить
или нажать клавишу Delete .
6.5. Вырезать элемент запроса 
в буфер обмена
1) выделить нужный элемент;
2) щелкнуть по пиктограмме Вырезать 
(3<) на панели инструментов
или выполнить команду 
Правка => Вырезать.
6.6. Копирование элемента за­
проса в буфер обмена
1) выделить нужный элемент в проекте 
запроса;
2) щелкнуть по пиктограмме Копировать 
или выполнить команду
Правка =>Копировать.
6.7. Вставка элемента из буфе­
ра обмена
(элемент должен быть 
предварительно скопиро­
ван или вырезан)
1) щелкнуть в окне Конструктора запро­
сов по ячейке, в которую необходимо 
вставить значение;
2) щелкнуть по значку пиктограммы 
Вставить или выполнить команду 
Правка => Вставить.
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I. МЕТОДИКА ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ
1. Загрузка компьютера
- Включить компьютер;
- дождаться загрузки компьютера.
2. Запуск СУБД Access
- Вызвать программу Microsoft Access командой:
Пуск => Программы => Microsoft Access.
3. Открытие файла ранее созданной БД.
Открыть ранее созданную базу данных BD_K_N.mbd (где К -  номер 
группы , N -  номер по списку).
Для того, чтобы открыть файл созданной ранее БД в окне «Microsoft Ac­
cess”:
- установить переключатель “Открыть базу данных”, если он не 
установлен;
- в списке выбрать: Другие файлы;
- нажать кнопку ОК;
- в окне «Открытие файла базы данных» в поле Папка выбрать на 
диске С в папке Informat файл базы данных с именем 
B D K N .m bd;
- нажать кнопку Открыть.
4. Создание запроса на выборку со связыванием двух таблиц
Составить запрос на выборку из таблицы Пациенты всех больных в 
возрасте >= 40 лет с выводом их диагнозов.
4.1. Выбор таблиц, на основании которых создается запрос 
Выбрать в качестве главной таблицу Пациенты, в качестве подчиненной
-  Диагноз.
Для выбора таблиц:
- перейти во вкладку Запросы окна «BD_K_N: база данных»;
- активизировать команду:
Создать => Конструктор
- нажать кнопку ОК;
- в окне «Добавление таблицы» во вкладке Таблицы выбрать главную 
таблицу Пациенты;
- нажать кнопку Добавить;
- выбрать подчиненную таблицу-справочник Диагноз;
- нажать кнопки Добавить, Закрыть.
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Между полями код диагноза двух таблиц автоматически будет уста­
новлена связь, которая обозначится линией на экране.
4.2. Выбор полей, которые будут использоваться в запросе,
Указать, что для выполнения запроса будут использованы поля:
ФИО, возраст, номер посещения, диагноз.




В таблице Диагноз -  поле:
- диагноз.
В результате указанных действий в нижней части проекта запроса в 
строке Поле автоматически разместятся наименования полей: ФИО, воз­
раст, номер посещения, диагноз.
В строке Имя таблицы запишутся имена таблиц, из которых выбраны 
указанные поля.
Для того, чтобы не получать после выполнения запроса поле - номер 
посещения, снять с него пометку в строке Вывод на экран, щелкнув мы­
шью по соответствующему флажку.
4.3. Сортировка в запросе
Указать в запросе сортировку по возрастанию значения поля диагноз. 
Для этого:
- щелкнуть по ячейке, расположенной в проекте запроса на пересече­
нии строки Сортировка и столбца диагноз;
- из списка вариантов сортировки выбрать значение «по возраста­
нию».
4.4. Применение специальных критериев
Реализовать отбор записей со значением полей возраст: >=40 и номер 
посещения =1.
Для указания условия отбора записей в ячейке, расположенной на пересе­
чении строки: Условие отбора: и столбца Возраст, ввести условие: >=40. 
Ввести самостоятельно условие отбора для поля номер посещения (1).
4.5. Сохранение запроса
Сохранить запрос под именем «старше 40».
Для этого:
- закрыть окно Запрос1: Запрос на выборку, использовав кнопку ок­
на X;
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- подтвердить изменение макета или структуры запроса, нажав в ответ 
на сообщение кнопку Да;
- в окне Сохранение в поле имя запроса ввести: 
старше 40’,
нажать кнопку О К.
5. Запуск запроса на выполнение
Запустить запрос на выполнение.
Для этого:
- дважды щелкнуть по значку запроса с именем «старше 40» во вклад­
ке Запросы.
На экране появится информация обо всех пациентах в возрасте старше 
40 лет, упорядоченная по возрастанию значений поля Диагноз.
- Сверить полученные результаты с информацией таблицы Пациенты.
- Закрыть окно запроса.
6. Составление отчета на основании запроса
Составить отчет «Сведения о заболеваниях пациентов в возрасте стар­
ше 40 лет» на основании запроса «старше 40».
Для этого во вкладке Отчеты окна базы данных инициировать коман­
ду:
- Создать;
- в окне «Новый отчет» выбрать -  Автоотчет ленточный;
- в качестве «источника данных» выбрать запрос с именем старше 
40;
- нажать кнопку ОК.
На экране появится окно созданного отчета.
Если вид полученного отчета вас не устраивает, отчет можно поправить 
командой Вид => Конструктор.
- Закрыть окно отчета;
- сохранить отчет с именем «Старше 40».
7. Создание итогового запроса
На основании таблиц Пациенты и Диагноз создать итоговый запрос о 
причинах временной нетрудоспособности. Запрос должен включать поля:
- диагноз,
- Count Koa диагноза (число случаев);
- 8шп_количество дней (количество дней).
Имя запроса - Причины нетрудоспособности.
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На основании запроса должен быть получен отчет, вид которого пред­
ставлен в Приложении 10.
Процесс создания указанного запроса проведем в несколько этапов:
1. Формирование запроса с именем «Дни», на вычисление количест­
ва дней больничных по каждому коду диагноза на основании 
данных таблицы «Пациенты».
2. Формирование запроса с именем «Случаи» на вычисление количе­
ства случаев заболеваний по каждому коду диагноза. Запрос будет 
осуществлять выборку из таблицы Пациенты записей с номером 
посещения =1 и вычисление количества таких записей по каждо­
му коду диагноза.
3. На основании таблицы и двух выше сформированных запросов по­
лучить результирующий запрос на формирование таблицы Итоги.
Таблица с именем Итоги по каждому коду диагноза будет со­
держать количество случаев заболевания и количество дней боль­
ничных.
4. Используя таблицу Итоги и справочник Диагноз, создать запрос с 
именем Причины нетрудоспособности, который позволит по ка­
ждому диагнозу указать количество случаев и дней больничного.
7.1. Создание запроса на вычисление итогов с помощью Мастера
Сформировать запрос с именем Дни на вычисление количества дней
больничных по каждому коду диагноза с помощью Мастера.
Для этого:
- в режиме Запросы нажать кнопку Создать;
- в окне Новый запрос из списка выбрать Простой запрос;
- нажать кнопку ОК;
- в окне Создание простых запросов в поле Таблицы/Запросы вы­
брать из списка таблицу Пациенты;
- в окне Доступные поля последовательно выбрать двойным щелч­
ком поля код диагноза и количество дней;
- нажать кнопку Далее.
- В окне Создание простых запросов установить переключатель 
Итоговый;
- нажать кнопку Итоги;
- в окне Итоги установить флажок в поле, расположенном на пересе­
чении строки количество дней и столбца Sum;
- нажать кнопки: ОК, Далее;
- в поле «Задайте имя запроса» ввести: Дни;
- нажать кнопку Готово.
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На экране появится результат выполнения запроса, сверить его с ин­
формацией таблицы Пациенты.
- закрыть запрос.
7.2. Создание запроса на получение итогов с помощью Конструктора 
Сформировать запрос с именем «Случаи» на выборку и подсчет коли­
чества записей с номером посещения =1 по каждому коду диагноза, т.е. 
определить количество случаев заболеваний по каждому диагнозу.
Для этого:
- во вкладке Запросы нажать кнопку Создать;
- в окне Новый запрос выбрать режим Конструктор;
- нажать кнопку ОК;
- в окне Добавление таблицы во вкладке таблицы выбрать таблицу 
Пациенты;
- нажать кнопки Добавить, Закрыть.





- Указать сортировку по возрастанию первого поля код диагноза;
- указать условие отбора по полю номер посещения со значением 1.
- указать групповую операцию по последнему полю код диагноза, ус­
тановив указатель на последний столбец код диагноза и щелкнув по 
кнопке пиктограммы 2;
- в поле, расположенном на пересечении строки «Группировка» и 
последнего столбца «код диагноза» из раскрывающегося списка 
выбрать функцию Count (счетчик.)
- снять пометку Вывод на экран с поля номер посещения;
- закрыть окно запрос 2:...;
- сохранить запрос под именем Случаи;
- запустить запрос на выполнение;
- сверить результаты выполнения запроса с информацией таблицы 
Пациенты.
- закрыть окно «Случаи: запрос на выборку».
7.3. Составление запроса на получение таблицы.
Сформировать на основании запросов Дни и Случаи запрос с именем 





- выбрать исходные запросы Дни и Случаи в окне Добавление таблицы 
вкладки Запросы;
- установить связь между полями Код диагноза двух запросов: 
перетянуть мышью поле Код диагноза из таблицы Дни в таблицу Слу­
чаи;
- включить в запрос поля код диагноза, 8ит_количество, CountKOfl 
диагноза:
- сохранить запрос с именем Причины;
- запустить запрос на выполнение;
- проверить правильность его работы;
- закрыть окно Причины: запрос на выборку;
- во вкладке Запросы выделить запрос Причины;
- нажать кнопку Конструктор;
- активизировать команду:
Запрос => Создание таблицы;
- в окне «Создание таблицы» ввести в поле Имя таблицы ввести 
Итоги;
- нажать кнопку ОК;
- закрыть запрос Причины;
- подтвердить сохранение изменения макета или структуры запроса;
- запустить запрос Причины;
- дважды подтвердить необходимость выполнения запроса;
- во вкладке таблицы проверить информацию таблицы Итоги;
- закрыть окно таблицы Итоги.
7.4. Формирование запроса на основании полученной с помощью запро­
са таблицы
На основании таблиц Итоги и Диагноз сформировать запрос Причины 
нетрудоспособности, в котором по диагнозу было бы указано количе­
ство дней больничного (поле Sum _ количество дней) и случаев забо­
леваний (поле Count _ код диагноза):
- обеспечить сортировку по возрастанию поля диагноз;
- сохранить запрос с именем Причины нетрудоспособности.
8. Создание отчета по запросу
- На основании запроса Причины нетрудоспособности по диагнозу 
сформировать и откорректировать простейший отчет с именем Причи­




9. Завершить работу с программой Access
П. ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОГО ВЫПОЛНЕНИЯ
Самостоятельно создать запрос на получение информации о больных 
с диагнозом грипп
1. Создать запрос на выборку, используя таблицы Пациенты и Диагноз. 
Получить в результате выполнения запроса фамилии и возраст пациен­
тов, болевших гриппом.
2. Упорядочить информацию запроса по фамилиям пациентов.
3. Запустить запрос на выполнение.
4. Сверить результаты с информацией таблицы Пациенты.
5. Результаты работы показать преподавателю.
6. Завершить работу с программой Access.
П1. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. Для каких целей используются запросы?
2. Что надо предпринять, чтобы создать запрос на выборку информации 
по критерию?
3. Каким образом можно задать сортировку в запросе?
4. Как указать в запросе поля, подлежащие выводу?
5. Какие действия. Вы предпримете, чтобы указать в запросе критерии 
выборки данных?
6. Как сохранить запрос?
7. Перечислите последовательность действий, которые следует выпол­
нить, чтобы создать запрос к нескольким таблицам?
8. Как реализовать в запросе связь между несколькими таблицами?
9. Назовите способы запуска запроса на выполнение?
10. Какие действия надо предпринять, чтобы создать запрос на вычисле­
ние итогов с помощью Мастера?
11. Как составить запрос на получение таблицы?
12. Каким образом можно изменить структуру запроса?
Литература по теме:
1. Пасько В. ACCESS 97 (русифицированная версия) -  К.: Издательская 
группа BHV, 1998, стр.35-47.
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РАЗДЕЛ IV
ОСНОВЫ РАБОТЫ В СЕТИ 
ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА X* 9 
Тема: Работа в локальной сети.
Цели занятия:
1. Ознакомиться с основными понятиями локальной сети.
2. Сформировать первичные навыки работы пользователя в локальной сети.
Оборудование:
• гам  совместимые компьютеры с МП типа Intel 486 и выше, с объемом 
ОЗУ не менее 16 Мбайт, с сетевыми картами;
• локальная вычислительная сеть (ЛВС);
• дискеты.
Программное обеспечение:







Управление доступом к ре­
сурсам компьютера в ЛВС
Предоставление доступа к 
ресурсам Вашего компьюте­
ра (жесткому диску, дискете, 
папкам) другим пользовате­
лем
1) в окне Мой компьютер выделить 
диск А (или нужную папку на диске);
2) выполнить команду
Файл Свойства => Доступ 
или Файл => Доступ ;
3) в окне Свойства: ... установить пере­
ключатель Общий ресурс;
4) в поле Сетевое имя, если нужно, за­
менить сетевое имя диска;





6) при необходимости в области Пароли
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ввести пароль доступа и запомнить 
его;
7) нажать кнопку ОК;
8) в ответ на запрос о подтверждении 
повторить ввод пароля;
9) нажать кнопку ОК.
1.2. Исключение объекта (диска, 
папки) из совместно исполь­
зуемых
1) в окне Мой компьютер выделить 
диск (или нужную папку на диске);
2) выполнить команду
Файл => Свойства => Доступ ;
3) в окне Свойства:... установить пере­
ключатель Локальный ресурс;
4) нажать кнопку ОК.
2.
2.1.
Реализация доступа к ре­
сурсам сети
Доступ к внешним ресурсам 
локальной сети
1) дважды щелкнуть по значку Сетевое 
окружение, расположенном на Рабо­
чем столе;
появится окно Сетевое окружение, в
котором отобразятся доступные 
внешние ресурсы локальной сети: 
компьютеры рабочей группы, доступ­
ные серверы, принтеры и папка Вся 
сеть.
2.2. Просмотр структуры всей се­
ти
1) в окне Сетевое окружение дважды 
щелкнуть по папке Вся сеть; 
появится окно, обеспечивающее дос­
туп к компьютерам рабочих групп, 
принтерам и серверам всей сети.
2.3. Открытие общего диска или 
папки, расположенной на 
другом компьютере
1) дважды щелкнуть значок папки Сете­
вое окружение на Рабочем столе; 
появится окно Сетевое окружение;
2) дважды щелкнуть значок нужного 
компьютера;
3) дважды щелкнуть значок общего дис­
ка (или папки), а затем значок интере­
сующей папки на этом диске.
3.
3.1.
Работа с сетевым диском
Присвоение имени совместно 
используемому диску или 
папке
1) выполнить команду
Пуск => Программы => Проводник ;
2) в окне Проводник - ... выполнить
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команду
Сервис => Подключить сетевой 
диск
или щелкнуть на панели инструмен­
тов значок Подключить сетевой 
диск;
появится окно Подключение сетево­
го диска;
3) в окне Подключение сетевого диска 
в поле Диск из раскрывающегося 
списка выбрать имя диска;
4) в поле Путь окна Подключение се­
тевого диска выбрать из раскрываю­
щегося списка компьютер, диск кото­
рого будет использоваться в качестве 
сегевого (например, \\Comp6\G);
5) нажать кнопку ОК.
3.2. Отключение сетевого диска 1) в окне Проводник - ... выполнить ко­
манду
Сервис => Отключить сетевой диск 
или щелкнуть пиктограмму Отклю­
чить сетевой диск на панели инстру­
ментов;
появится окно Отключение сетевого 
диска;
2) выделить мышью в поле Диск окна 
Отключение сетевого диска диски, 
подлежащие отключению;
3) нажать кнопку ОК.-
I. МЕТОДИКА ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ
1. Загрузка компьютера
- Включить компьютер;
- дождаться загрузки компьютера.
2. Просмотр ресурсов локальной сети
2.1. Просмотр ресурсов локальной сет и
Просмотреть ресурсы локальной сети:
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- дважды щелкнуть по ярлыку Сетевое окружение, расположенному 
на Рабочем столе;
появится окно Сетевое окружение;
- в окне Сетевое окружение открыть папку Вся сеть;
- записать перечень ресурсов сети:_________________________
. - открыть папку Рабочей группы;
появится перечень компьютеров, принтеров, серверов, входящих в 
рабочую группу;
- закрыть окно Вся сеть.
2.2. Просмотр общих ресурсов компьютера
- В окне с Сетевое окружение дважды щелкнуть по значку Вашего 
компьютера (номер компьютера указан на системном блоке).
- Записать имена всех доступных в сети папок и дисков Вашего ком­
пьютера:
- Закрыть все открытые окна.
3. Предоставление доступа другим пользователям к ресурсам своего 
компьютера
Предоставить полный доступ другим пользователям к дискете своего 
компьютера
3.1. Объявление устройства общим ресурсом
- В окне Мой компьютер выделить диск А;
- выполнить команду
Файл => Свойства => Доступ или Файл => Доступ;
- в окне Свойства: Диск 3,5(А) установить переключатель Общий 
ресурс.
3.2. Установка типа доступа
- В окне Свойства: Диск 3,5(А) в области Тип доступа установить 
переключатель Полный;
- в области Пароли пароли не вводить;
- нажать кнопку ОК.
Диск А вашего компьютера станет доступным другим пользователям сети.
- Просмотреть с помощью значка Сетевое окружение ресурсы Вашего 
компьютера, доступные другим пользователям ЛВС, записать общие 
сетевые ресурсы Вашего компьютера:
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- Закрыть все окна.
4. Работа с сетевым диском
4.1. Присвоение им ени совместно используемым ресурсам  
Присвоить имя F -  диску А, расположенному на сервере.
- Вызвать программу Проводник, выполнив команду 
Пуск => Программы => Проводник ;
- просмотреть иерархию папок на Рабочем столе и в папке Мой 
компьютер;
- щелкнуть по значку Подключить сетевой диск на панели инстру­
ментов или выполнить команду Сервис => Подключить сетевой 
диск;
- в окне Подключение сетевого диска в поле Диск из раскрывающе­
гося списка выбрать имя сетевого диска (F);
- в окно Путь из раскрывающегося списка выбрать компьютер и вве­
сти путь к компьютеру и его диску (\\SERVER\A);
- нажать кнопку ОК.
4.2. Просмотр иерархии папок в окне М ой компьютер
- Просмотреть наличие папки с именем сетевого диска в окне Про­
водник или Мой компьютер.
- Закрыть все окна.
5. Создание папок для хранения файлов
- Очистить дискету от информации, выполнив быстрое форматирование.
- На дискете создать папки с именами:
• Прием - для копирования информации с других компьютеров;
• Передача - для размещения файла с сообщением, подготовленным 
для передачи;
• Моя папка - для хранения файлов, недоступных для других пользо­
вателей.
- Закрыть диск А.
6. Установка доступа к папкам своего компьютера 
Реализовать следующий доступ к папкам компьютера:
- к папкам Моя папка и Передача как к локальному ресурсу;
- к папке Прием -  как к общему ресурсу.
6.1. Установка доступа к папке как к  локальному ресурсу 
Реализовать доступ к папкам Моя папка и Передача как к локальному 
ресурсу -  этот доступ установлен по умолчанию.
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Если к папкам Моя папка и Передача не был ранее установлен доступ 
как к общему ресурсу, следующие команды данного пункта можно не вы­
полнять.
- В окне Мой компьютер открыть диск А.
- Выделить папку Моя папка, расположенную на дискете.
- Выполнить команду: Файл => Доступ => Доступ.
- Установить переключатель Локальный ресурс, если он не установлен.
- Нажать кнопку ОК.
6.2. Установка доступа к папке как к общему ресурсу 
Установить полный доступ к папке Прием.
- Открыть диск А.
- Выделить папку Прием, расположенную на дискете.
- Выполнить команду: Файл => Доступ => Доступ.
- В окне Свойства... установить переключатель Общий ресурс.
- В поле Сетевое имя должно быть имя Прием.
- В области Тип доступа установить переключатель Полный.
- В области Пароли в поле Для полного доступа ввести пароль — сту­
дент (любую совокупность не более восьми символов) и запомнить его.
- Нажать кнопку ОК;
появится окно Подтверждение паролей.
- Повторно в окно Для полного доступа ввести тот же пароль.
- Нажать кнопку ОК.
Просмотреть в окне Сетевое окружение и зафиксировать общие сетевые ре­
сурсы своего компьютера
- Закрыть все окна.
7. Подготовка файла с сообщением
Средствами текстового редактора Word подготовить открытку с рекламой 
учебного заведения (см. Приложение №11).
7.1. Подготовка общего вида страницы
- Вызвать программу Word.
- Установить альбомную ориентацию страницы (см. Лабораторную работу 
№5).
- Разбить страницу на две колонки:
• щелкнуть по пиктограмме Колонки панели инструментов Стандарт­
ная;
появится окно с колонками;
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• выделить мышью две колонки.
7.2. Размещение рисунка 
- Разместить в первой колонке страницы рисунки:
• установить указатель мыши на месте размещения верхнего левого уг­
ла первого рисунка;
• выполнить команду
Вставка => Рисунок ^  Картинки ; 
появится окно Microsoft Clip Gallery 3.0.;
• во вкладке Г рафика выбрать из списка раздел Здания;
• в правой части окна выделить подходящий рисунок;
• нажать кнопку Вставить;
• скорректировать положение рисунка в верхней части колонки: 
щелкнув по полю рисунка, ухватить мышью и переместить в нужном 
направлении значок крестик;
.• установить соответствующие размеры рисунка, перетянув мышью 
один из маркеров границ в нужном направлении;
• щелкнуть мышью вне поля рисунка для закрепления его размеров;
• вставить в нижнюю часть колонки следующий рисунок из раздела 
“Люди”;
• установить размер рисунка и его положение на странице.
7.3. Подготовка текста
- Перейти во вторую колонку страницы (нажатием клавиши Enter).
- В правой колонке ввести рекламный текст (см. Приложение 11) в поле 
для текста, которое можно расположить и на области рисунка:
• установить указатель мыши в начале правой колонки;
• выполнить команду: Вставка Надпись; 
указатель мыши примет форму крестика;
• установить указатель в точку экрана, в которой должен располагаться 
левый верхний угол надписи;
• щелкнуть левой кнопкой мыши, появится поле надписи;
• установить поле для надписи размером на всю вторую колонку;
• ввести в поле рекламный текст.
- В нижнем правом углу поля надписи записать:
• номер компьютера;
• свою фамилию.
- Сохранить рекламную открытку в папке Моя папка на дискете в файле с 
именем Реклама № , где № - номер компьютера.
- Закрыть окно программы Word.
- Скопировать файл в папку Передача.
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8. Реализация доступа к ресурсам локальной сети
8.1. Передача сообщения
Переслать сообщение (файл Реклама №) из папки Передача Вашего ком­
пьютера в папку Прием диска А компьютера, номер которого на два меньше 
номера Вашего компьютера.
- В окне Мой компьютер открыть диск А, папку Передача;
- Скопировать в буфер обмена сообщение (файл Реклама №);
- Дважды щелкнуть по значку Сетевое окружение на Рабочем столе; 
появится окно Сетевое окружение с перечнем компьютеров.
- Дважды щелкнуть по значку компьютера с соответствующим номером; 
появятся значки всех общих дисков и папок компьютера.
- Открыть папку Прием вышеуказанного компьютера.
- В поле Пароль окна Ввод сетевого пароля ввести пароль студент.
- Нажать кнопку ОК.
- Поместить сообщение в папку Прием, выполнив команду 
Правка => Вставить.
- Дождаться завершения копирования и закрыть все окна.
8.2. Прием сообщения
Скопировать и прочитать рекламное сообщение из папки Передача с ком­
пьютера, номер которого на 2 больше Вашего, в свою папку Прием.
- Дважды щелкнуть по значку Сетевое окружение на Рабочем столе; 
появится окно Сетевое окружение с перечнем компьютеров.
- Дважды щелкнуть по значку компьютера с соответствующим номером; 
появятся значки всех дисков компьютера.
- Открыть диск А, папку Передача.
- Скопировать сообщение (файл Реклама №) в буфер обмена.
- Закрыть все окна.
- В окне Мой компьютер открыть диск А своего компьютера.
- Открыть папку Прием на дискете А своего компьютера.
- Вставить файл из буфера обмена.
- Закрыть окно дискеты, компьютера, локальной сети.
9. Использование сетевого диска
Скопировать свое сообщение (файл Реклама №) из папки Моя папка в кор­
невую папку сетевого диска.
В окне Мой компьютер открыть папку Моя папка на диске А; 
скопировать файл Реклама № в буфер обмена;
- в окне Мой компьютер открыть сетевой диск А -  ‘Server’ (F:); 
вставить информацию из буфера обмена командой Правка => Вставить.
Результаты работы; файлы в папках Моя папка, Прием и Передача, корне­
вой каталог сетевого диска показать преподавателю.
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- Закрыть все окна.
10. Отключение сетевого диска
Отключить сетевой диск.
- Щелкнуть по пиктограмме Отключить сетевой диск в окне Мой ком­
пьютер или Проводник или выполнить команду Сервис => Отключить 
сетевой диск в окне Проводник;
- в окне Отключение сетевого диска в поле Диск выделить нужные сете­
вые диски;
- нажать кнопку ОК;
- закрыть все окна.
11. Отключение дискеты своего компьютера и папки из ресурсов ло­
кальной сети
- В окне Мой компьютер выделить диск Л;
- выполнить команду
Файл => Свойства => Доступ или Файл => Доступ;
- в окне Свойства: Диск 3,5(А) установить переключатель Локальный 
ресурс; /
- нажать кнопку ОК.
Исключить папку Прием, расположенную на дискете, из общих ресурсов сети.
II. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. Для каких целей применяется локальная вычислительная сеть?
2. Каким образом можно просмотреть структуру ЛВС?
3. Как просмотреть состав устройств, являющихся общими ресурсами 
ЛВС на других компьютерах?
4. Какие виды доступа могут быть к устройствам компьютера, которые 
являются «общими ресурсами сети»?
5. Что надо предпринять, чтобы сделать доступной дискету или папку 
Вашего компьютера другим компьютерам ЛВС?
6. Какие типы доступа возможны к «общим ресурсам сети»?
7. Перечислите действия, которые следует выполнить, чтобы установить к 
папке компьютера, которая подключается как «общий ресурс сети», не­
обходимый тип доступа?
8. Как исключить устройство компьютера из общих ресурсов сети?
9. Каким образом можно задать имя сетевого диска?
10. Как отключить сетевой диск?
Литература по теме:
1. Берлинер Э.М., Глазырин Б.Э., Глазырина И.Б. Microsoft Windows 95. Рус­
ская версия. Дополнения 96-го года - М.:1996, стр.389-399.
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ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА № 10 
Тема: Выполнение комплексного индивидуального задания 
Цель работы:
1. Проверка сформированных в процессе изучения предмета 
Медицинская информатика и компьютерные технологии умений и 
навыков.
Оборудование:
• IBM совместимые компьютеры с МП типа Intel 486 и выше, с объемом 
ОЗУ не менее 16 Мбайт.
Программное обеспечение:
1. Операционная система Windows 95(2000).
2. Сервисная программная оболочка Norton Commander (NC).
3. Программы Word, Excel, Access из пакета Microsoft Office-97.
4. Папка C:\Informat с произвольной информацией.
I. МЕТОДИКА ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ
1. Работа в сервисной программе оболочке Norton Commander
- Очистить дискету от информации.
- Создать на дискете структуру каталогов в соответствии с вариантом 






- В каталоге Y11 средствами NC создать текстовый файл с именем 
TEXT N, где N -  номер варианта (номер по списку в группе).
- В файле записать номер группы, фамилию, имя, отчество.
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2. Работа в операционной системе Windows 95










- Вывести на экран дерево каталогов дискеты.
3. Работа в текстовом редакторе Word
- Вызвать текстозый редактор Word.
- Создать в текстовом редакторе документ в соответствии с текстом 
Приложения 12.
- Записать документ на дискету в папку W11 в файл с именем: 
Д иагноз_N, где N- ваш номер по списку группы.
- Выйти из текстового редактора Word.
4. Работа с табличным процессором Excel
- Загрузить табличный процессор Excel.
- Ввести таблицу в соответствии с информацией Приложения 13.
- Рассчитать с помощью формул недостающие значения столбцов 
«Охват населения, которому проводились прививки (V1+V2+RV)» и 
«% населения участ ка, которое прош ло прививки («Охват»/ 
«Ч исленност ь»*100%) и итоговой строки.
- Записать файл с именем SVED  в папку W2 на дискете.
- Упорядочить информацию таблицы по возрастанию участка.
- Создать круговую диаграмму по столбцу «%».
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5. Работа с СУБД Access
- Загрузить табличный процессор Access.
- Создать новую базу данных в файле с именем БД_№, где № - номер 
вашего варианта в папке W11 диска А.
- Создать таблицу с именем «Успеваемость».







В поле Средний балл предусмотреть один знак после запятой.
- Ввести 10 записей в таблицу таким образом, чтобы была информация 
по:
• двум факультетам;
• в каждом факультете;
• по двум группам;
• в одной из групп присутствовало бы две фамилии.
- Упорядочить таблицу по возрастанию поля Факультет.
- Создать по указанной таблице простейшую форму.
- Создать по указанной таблице простейший отчет.
- Завершить работу с программой.
- Вывести дерево папок диска А .
- Результаты работы показать преподавателю.
Приложение 1
ОТЧЕТ О ХОДЕ ВЫПОЛНЕНИЯ ПРИКАЗА МИНИСТЕРСТВА ЗДРАВООХРАНЕНИЯ БЕЛАРУСИ №65 ОТ 24.05.93 Г.
«О МЕРАХ ПО ВЫЯВЛЕНИЮ, ДИНАМИЧЕСКОМУ НАБЛЮДЕНИЮ И ЛЕЧЕНИЮ БОЛЬНЫХ ГИПЕРТОНИЧЕСКОЙ БОЛЕЗНЬЮ»
з а ________ квартал 199____ года
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Приложение 2
КОРРЕКЦИЯ ГОДОВОГО ПЛАНА ПО ИММУНОПРОФИЛАКТИКЕ НА 2-е полугодие 1998г.
Наимено- ОРГАНИЗОВАННОЕ НАСЕЛЕНИЕ НЕОРГАНИЗОВАННОЕ НАСЕЛЕНИЕ
Y1 Y2 RV RV RV Вирусный Y1 Y2 RV RV RV
АДСм АДСм АДСм АДС АС гсп. и др. АДСм АДСм АДСм АДС АС
A l В I C I D I e | f I g I h I ■ I J I К
1
Приложение 3
Данные об иммунизации населения против дифтерии в 1998 году по поликлинике2 Население Подлежало Привито Привито Привито ! ! Всего Всего3 Участок старше 18 лет прививкам в 98г. 1 раз в 98а. 1раз'А г раза в 98а. 2раза% 3 раза в 98а. Зраза% привито сделано прививок4 3 1800 150 95 28 125 5 1720 202 137 39 156 2 1850 185 153 20 57 7 1750 198 128 16 10
8 1 1900 230 198 27 129 4 1690 187 123 21 34101112131415 i
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Приложение 4
Данные об иммунизации населения против дифтерии в 1998 году по поликлинике2 Население Подлежало Привито Привито Привито Всвао Всего сделано3 Участок старше 18 лет прививкаи в 98а 1 раз а 98а. 1раз% 2 раза в 98а. 2разаУ. 3 раза а 98а. ЗразаН привито прививок4 1 1900 230 198 86% 27 12% 12 5% 237 2885 2 1850 185 153 83% 20 11% 5 3% 178 2086 3 1800 150 95 63% 28 19% 12 8% 135 1877 4 1690 187 123 86% 21 11% 34 18% 178 2678 5 1720 202 137 68% 39 19% 15 7% 191 2609 7 1750 198 128 65% 16 8% 10 5% 154 19010Итого 10710 1152 834 72% 151 13% 88 8% 1073 140011по поликлинике1213
т Tg~ T
Приложение
Данные об иммунизации населения против дифтерии в 1998 году по поликлинике2 Участ ок старше П л а т прививкам а Я8г 1 раз в 98г. 1раз% 2 разе в 98г. 2раза% 3 раза в 98г. ЗрвзаК привит о прививок
3 <80%
45 Население Подлежало Привито Привито Привито Всего Всего сделано6 Участок старше 18 лет прививкам е 98г 1 раз в 98а. 1раз% 2 раза в 98а. 2рвза% 3 раза в 98г. ЗразаУо привит о прививок7 1 1900 230 198 86% 27 12% 12 5% 237 2888 2 1850 185 153 83% 20 11% 5 3% 178 2089 3 1800 150 95 63% 28 19% 12 8% 135 18710 4 1690 187 123 66% 21 11% 34 18% 178 26711 5 1720 202 137 68% 39 19% 15 7% 191 26012 7 1750 198 128 65% 16 8% 10 5% 154 19013Итого 10710 1152 834 72% 151 13% 88 8% 1073 140014по поликлинике15Участок старше 18 лет прививкам в 98*1 раз в  98г. 1разК 2 раза в 98г. 2раза% 3 раза в 98г. Зраза% привит о прививок18 3 1800 150 95 63% 28 19% 12 8% 135 18717 4 1690 187 123 66% 21 11% 34 18% 178 26718 5 1720 202 137 68% 39 19% 15 7% 191 26019 7 1750 198 128 65% 16 8% 10 5% 154 19020
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Приложение 6
Данные об иммунизации населения против дифтерии в 1998 году по поликлинике23 Участок старше 18 лет прививкам в 98а 1 раз в 98*. 1раз% 2 рала в 98г. 2раза% 3 раза в 98г. ЗразаП привит о прививок
4 <80%
56 Население Подлежало Привито Привито Привито Всего Всего сделано7 Участок ст арим 18 лат прививкам в 98г 1 раз в 98г. 1раз% 2 раза в 98*. 2раза’/. 3 раза в 98*. Зраза% привит о привиеок8 1 1900 230 198 86% 27 12% 12 5% 237 2889 2 1850 185 153 83% 20 11% 5 3%U .178 „ 20810 3 1800 150 95 63% 28 19% 12 8% 135 18711 4 1690 187 123 66% 21 11% 34 18% 178 26712 5 1720 202 137 68% 39 19% 15 7% 191 26013 7 1750 198 128 65% 16 8% 10 5% 154 19014Итого 10710 1152 834 72% 151 13% 88 8% 1073 140015по поликлинике16Участок ст арим 18 лат прививкам в 98а 1 раз в 98ж. 1раз% 2 раза в 98г. 2раза% 3 раза в 98г. Зраза% привит о приеиеок17 3 1800 150 95 63% 28 19% 12 8% 135 18718 4 1690 187 123 66% 21 11% 34 18% 178 26719 5 1720 202 137 68% 39 19% 15 7% 191 26020 7 1750 198 128 65% 18 8% 10 5% 154 1902122 Прививки против дифтерии по участкам2324 "50 , , ,25 Ё о 200 -|&мУ 1 150 -HS* 1 | К»§ 9 50 figi r - Ł - r i
В1 раз в 98г. ■ 2 раза в 96г. □ Зраза в 96г.
26272829 1 2 3 4 5 6 
участки303132 -----1-------- 1 i i i i
Приложение 7
Данные об иммунизации населения против дифтерии в 1998 году по поликлинике
Участок старше 18 лет прививкам в 98г 1 раз в 98г. 1раз’А 2 раза в 98а. 2раза‘А 3 раза в 98г. Зраза% привито прививок
<80%
Население Подлежало Привито Привито Привито Всего Всего сделано
Участок старше 18 лет прививкам в 98г 1 раз в 98г. 1раз% 2 раза в 98а. 2раза% 3 раза а 98а. Зраза% привит о прививок1 1900 230 198 86% 27 12% 12 5% 237 2882 1850 185 153 83% 20 11% 5 3% 178 2083 1800 150 95 63% 28 19% 12 8% 135 1874 1690 187 123 66% 21 11% 34 18% 178 2675 1720 202 137 68% 39 19% 15 7% 191 2607 1750 198 128 65% 16 8% 10 5% 154 190Итого 10710 1152 834 72% 151 13% 88 8% 1073 1400по поликлинике
Участок старше 18 лат прививкам в 98а 1 раз в 98а. 1разУо 2 раза в 98г. 2раза% 3 раза в 98г. Зраза% привит о прививок3 1800 150 95 63% 28 19% 12 8% 135 1874 1690 187 123 66% 21 11% 34 18% 178 2675 1720 202 137 68% 39 19% 15 7% 191 2607 1750 198 128 65% 16 8% 10 5% 154 190
















i Хвостов АЛ. 57 04.01.99 i i i 3
2 Деревянко В.Л. 48 04.01.99 14 2 3
3 Королева АР. 34 04.01.99 20 1 5
4 Квалевский С.О. 24 04.01.99 18 1 3
5 Церкунский П.А. 48 04.01.99 15 1 5
6 Смирнова В Л . 30 04.01.99 14 1 3
7 Ананьева В Л . 18 04.01.99 20 1 3
8 1>ролов А.Р. 20 05.01.99 6 2 0
9 5абежинская А.Р. 32 05.01.99 12 2 4
10 Еремеев Т.О. 45 05.01.99 11 1 3






02 Туберкулез органов дыхания
03 Психические расстройства
04 Болезни периферической нервной системы
05 Болезни глаза и его придатков
06 Болезни уха и сосцевидного отростка
07 Ревматизм в акт. фазе и хр. ревматизм. Болезни сердца
08 Гипертоническая болезнь, ИБС и сосудистые поражения мозга с 
гипертонией
09 ИБС и др. формы болезни сердца без гипертонии.
10 Болезни артерий, артерий и вен
11 Остр, фарингит и ангина (острый тонзиллит)
12 Другие острые респираторные инфекции
13 Другие болезни верхних дыхательных путей
14 Пневмония
15 Грипп
16 Обострение хр. заболевания органов дыхания (бронхита, астмы 
идр.)
17 Язва желудка и 12-п кишки
18 Гастрит и дуоденит
19 Болезни печени, желчного пузыря и поджелудочной железы
20 Болезни почек и мочевых путей
21 Воспалит болезни женских тазовых органов и др. болезни 
женских половых органов.
22 Осложнения беременности и послеродового периода, кроме 
аборта (до и после отпуска по беременности и родам)
23 Инфекции кожи и подкожной клетчатки
24 Другие воспалительные болезни кожи и подкожной клетчатки 
(дерматиты, экземы и др.)
25 Болезни костно-мышечной системы и соединительной ткани
26 Прочие болезни
27 Травмы и отравления в связи с производством
28 Травмы и отравления по пути на работу и с работы, при 
выполнении общественных обязанностей, долга гражданина 
СССР и др.
29 Травмы и отравления в быту
31 Аборты
32 Уход за больным
33 Освобождение от работы в связи с карантином и 
бактерионосительством
34 Отпуск в связи с санаторно-курортным лечением (без 
туберкулеза и долечивания инфаркта миокарда)





диагноз количество дней количество случаев
болезни артерий 3 1
















Сопоставление диагноза больных, выписанных из стационара, 
при поступлении и выписке






















Сведения об иммунизации взрослого населения против 
столбняка
Участок Ч исл енность V1 V 2  > R V О хват
населения абс .числ о %
2 2003 1360 400 1005 2006 1280 600 503 2004 900 500 2001 1980 790 340 300





Устройство компьютера. Единицы измерения информации. Загрузка 
компьютера. Форматирование дискеты.
№ вопроса i 2 3 4 5 6 7 8 9 1 0 и 1 2 1 3 1 4
№ ответа г а а б б а б б б г а в б в
№ вопроса 1 5 1 6 1 7 1 8 1 9 2 0 2 1 2 2 2 3 2 4 2 5 2 6 2 7
№ ответа б б б а а,б в а-в б а а в,г а,б
ОТВЕТЫ К ТЕМЕ
Классификация программного обеспечения ЭВМ. 
Основные понятия MS DOS.
№  вопроса i 2 3 4 5 6 7 8 9 1 0 11 1 2 1 3 1 4
№  ответа а б б а б в в,г б г а в в в ,  в в , б , г
№  вопроса 1 5 1 6 1 7 1 8 1 9 2 0 2 1 2 2 2 3 2 4 2 5 2 6 2 7
№  ответа б а б б б б б а б б б в б
ОТВЕТЫ К ТЕМЕ
Основы работы с операционной системой Windows 95
№  вопроса i 2 3 4 5 6 7 8 9 1 0
№  ответа б г а б в б б б в а
№  вопроса и 1 2 1 3 1 4 1 5 1 6 1 7 1 8 1 9 2 0
№  ответа б б,в б б б а б а,б б б
ОТВЕТЫ К ТЕМЕ 
Табличный процессор Excel
№  вопроса i 2 3 4 5 6 7 8 9 1 0 11 1 2
№  ответа б Д-б б а б б в £ б,г Д,б а б,в,д
№  вопроса 13 1 4 15 1 6 1 7 1 8 1 9 2 0 2 1 2 2 2 3 2 4
№  ответа в б б в б б б б,в б,в б, в б а
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Приложение 15
Инструменты Windows 95 и Microsoft Office
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Ii1 Крупные значки Windows 95, Access
ш
Мелкие значки Windows 95, Access
16-6^  1 1 *>-»* 1 I6-й- 1
Список Windows 95, Access


















































Автосумма Word; Excel- категория “Вставка”
Мастер диаграмм Word; Excel -  категория “Вставка”
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